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ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΤΗΣ ΕΛΛΗΝΙΚΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 


ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ Αρ. Φύλλου 1091 

19 Ιουλίου 2004 


ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΑ 


ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ 

Παροχή της εγγύησης του Ελληνικού Δημοσίου προς 
τις Τράπεζες για τη χορήγηση δανείων για κεφάλαια 
κίνησης και λοιπές πιστωτικές διευκολύνσεις σε επι¬ 
χειρήσεις και επαγγελματίες που επλήγησαν από 


τους σεισμούς της 14.8.2003 στο Ν. Λευκάδας, 
στους Δήμους Κεκροπίας και Ανακτορίου του Νο¬ 
μού Αιτωλοακαρνανίας και στο Δήμο Πρεβέζης του 
Νομού Πρεβέζης - Παράταση προθεσμίας υποβο¬ 
λής αιτήσεων μέχρι 30.6.2004. 1 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δήμου Υμηττού. 2 


ΑΠΟΦΑΣΕΙ Σ 

Αριθ. 2/5894/0025 (1) 

Παροχή της εγγύησης του Ελληνικού Δημοσίου προς τις 
Τράπεζες για τη χορήγηση δανείων για κεφάλαια κίνη¬ 
σης και λοιπές πιστωτικές διευκολύνσεις σε επιχειρή¬ 
σεις και επαγγελματίες που επλήγησαν από τους σει¬ 
σμούς της 14.8.2003 στο Ν. Λευκάδας, στους Δήμους 
Κεκροπίας και Ανακτορίου του Νομού Αιτωλοακαρνα¬ 
νίας και στο Δήμο Πρεβέζης του Νομού Πρεβέζης - Πα¬ 
ράταση προθεσμίας υποβολής αιτήσεων μέχρι 
30.6.2004. 

Ο ΥΦΥΠΟΥΡΓΟΣ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

Έχοντας υπόψη: 

Ι.Τις διατάξεις του Ν. 2322/1995 (ΦΕΚ 143/12.7.1995). 

2. Την κοινή απόφαση του Υπουργού Οικονομίας και Οι¬ 
κονομικών και των Υφυπουργών Οικονομίας και Οικονομι¬ 
κών και ΠΕ.ΧΩ.ΔΕ.υπ’αριθ. οικ. 6214/Α32/19.8.2003 με την 
οποία οριοθετήθηκε η σεισμόπληκτη περιοχή και παρα¬ 
σχέθηκαν πιστωτικές διευκολύνσεις για την αποκατάστα¬ 
ση των ζημιών που προκλήθηκαν από το σεισμό της 14ης 
Αυγούστου 2003 στο Νομό Λευκάδας, στους Δήμους Κε¬ 
κροπίας και Ανακτορίου του Νομού Αιτωλοακαρνανίας και 
στο Δήμο Πρεβέζης του Νομού Πρεβέζης. 

3. Την υπ’ αριθ. 61593/Β.2058/22.9.2003 απόφαση του 
Υπουργού Οικονομίας και Οικονομικών με την οποία εγκρί- 


θηκε η χορήγηση δανείων για κεφάλαια κίνησης και λοιπές 
πιστωτικές διευκολύνσεις σε επιχειρήσεις και επαγγελμα- 
τίες που επλήγησαν από τους σεισμούς της 14.8.2003 στο 
Ν. Λευκάδας, στους Δήμους Κεκροπίας και Ανακτορίου 
του Νομού Αιτωλοακαρνανίας και στο Δήμο Πρεβέζης του 
Νομού Πρεβέζης. 

4. Την υπ’ αριθ. 2/52545/0025/11.12.2003 απόφαση του 
Υπουργού Οικονομίας και Οικονομικών με την οποία παρα¬ 
σχέθηκε η εγγύηση του Δημοσίου για τις παραπάνω πι¬ 
στωτικές διευκολύνσεις. 

5. Την υπ’ αριθ. 2/5009/Β. 134/26.1.2004 απόφαση του 
Υπουργού Οικονομίας και Οικονομικών με την οποία παρα- 
τείνεται η προθεσμία για την υποβολή των αιτήσεων υπα¬ 
γωγής στις διατάξειςτης κοινής υπουργικής απόφασης υπ’ 
αριθ. 61593/Β.2058/22.9.2003, μέχρι και τις 30.6.2004. 

6. Την απόφαση της Διυπουργικής Επιτροπής του άρ¬ 
θρου 5 του Ν. 2322/1995 (ΣΥΝΕΔΡΙΑΣΗ υπ’ αριθ. 34/ 
21.6.2004), με την οποία παρασχέθηκε η σύμφωνη γνώμη 
της στον Υφυπουργό Οικονομίας και Οικονομικών για την 
παροχή της εγγύησης του Ελληνικού Δημοσίου. 

7. Την υπ’ αριθ. 14650/ΔΙΟΕ 85/17.3.2004 απόφαση του 
Πρωθυπουργού και του Υπουργού Οικονομίας και Οικονο¬ 
μικών «Καθορισμός αρμοδιοτήτωντων Υφυπουργών Οικο¬ 
νομίας και Οικονομικών», αποφασίζουμε: 

Συμπληρώνουμε και τροποποιούμε την υπ’ αριθ. 2/ 
52545/0025/11.12.2003 απόφασή μας, όπως ισχύει σήμε¬ 
ρα και ορίζουμε ότι η εγγύηση του Ελληνικού Δημοσίου, 
όπως παρασχέθηκε με την απόφαση αυτή προς την Αγρο¬ 
τική Τ ράπεζα της Ελλάδος, τις εμπορικές Τ ράπεζες και τα 
λοιπά πιστωτικά ιδρύματα, ισχύει και για την κάλυψη των 
οφειλών που θα προκόψουν από την εφαρμογή της αριθ. 
5009/Β. 134/26.1.2004 απόφασης του Υπουργού Οικονο¬ 
μίας και Οικονομικών (παράταση μέχρι 30.6.2004 της προ¬ 
θεσμίας υποβολής αιτήσεων υπαγωγής στις διατάξεις της 
κοινής υπουργικής απόφασης υπ’ αριθ. 61593/ Β.2058/ 
22.9.2003). 

Οι δανείστριες Τ ράπεζες παρακαλούνται να υποβάλλουν 
στο Γ.Λ.Κ. - Δ25 - Δ' τις εξής καταστάσεις: 

1. κάθε μήνα, χωρίς καθυστέρηση, κατάσταση στην 
οποία να αναφέρονταιτα εξής στοιχεία: 

• Ονοματεπώνυμο δανειολήτττη. 

• Ημερομηνία χορήγησης (διευκρινίζοντας αν έχουν 
εξοφληθεί τυχόν προηγούμενα δάνεια της ίδιας κατηγο¬ 
ρίας). 

• Ποσό δανείου. 

• Αριθμός σύμβασης. 
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• Α.Φ.Μ. δανειολήπτη. 

2. κάθε τρίμηνο, κατάσταση στην οποία να αναφέρονται 
τα ανεξάφλητα υπάλοιπα, με διαχωρισμά κατά κοινή 
υπουργική απάφαση και απάφαση εγγύησης. 

Κατά τα λοιπά ισχύει η υπ’ αριθ. 2/52545/0025/ 
11.12.2003 απάφασή μας. 

Ο έλεγχος της εφαρμογής των διατάξεων της παρούσας 
απάφασης καθώς και η αντιμετώπιση στα πλαίσια αυτής 
των προβλημάτων που θα ανακύπτουν κατά την υλοποίη¬ 
ση, ανατίθεται στη Δ/νση Κίνησης Κεφαλαίων, Εγγυήσεων, 
Δανείων και Αξιών (Γ.Λ.Κ.-Δ25-Δ'). 

Απά τις διατάξεις της απάφασης αυτής θα προκληθεί δα¬ 
πάνη σε βάρος του Κρατικού Προϋπολογισμού σε περί¬ 
πτωση κατάπτωσης της εγγύησης του Δημοσίου, το ύψος 
της οποίας δεν μπορεί να προσδιοριστεί. 

Η απάφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Αθήνα, 7 Ιουλίου 2004 

ο ΥΦΥΠΟΥΡΓΟΣ 

ΠΕΤΡΟΣ ΔΟΥΚΑΣ 
-♦- 

Αριθ. 38381 (2) 

Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
του Δήμου Υμηττού. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΑΤΤΙΚΗΣ 
Έχοντας υπάψη: 

1. Τις διατάξεις του άρθρου 12 του Ν. 1188/1981, άπως 
τροποποιήθηκαν με τις άμοιες του αρθ. 8 παρ. 5 του Ν. 
2307/1995. 

2. Τις διατάξεις του αρθ. 8 του Ν. 2503/1997. 

3. Την υπ’ αριθμ. 169/22.10.2003 απάφαση του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου του Δήμου Υμηττού περί τροποποιήσεως 
του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας αυτού. 

4. Τη γνωμοδάτηση του αρμοδίου Υπηρεσιακού Συμβου¬ 
λίου που διατυπώθηκε στο 25/11.12.2003 πρακτικά του. 

5. Το υπ’ αριθμ. πρωτ. 4122/2.7.2004 έγγραφο του Δήμου 
Υμηττού περί της δαπάνης που προκαλείται στο προϋπο- 
λογισμά έτους 2004. 

6. Την με αριθμ. οικ. 16978/2003 απάφαση Γενικού Γραμ- 
ματέα Περιφέρειας Αττικής περί μεταβίβασης αρμοδιοτή¬ 
των. (Φ.Ε.Κ. 1693/18.11.2003), αποφασίζουμε: 

Εγκρίνουμε την 169/2003 απάφαση του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου του Δήμου Υμηττού περί τροποποιήσεως του Ορ¬ 
γανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας αυτού ως εξής: 

Αρθρο 1 

Οι υπηρεσίες του Δήμου συγκροτούνται ως εξής: 

1. Γ ραφείο Δημάρχου, 

2. Δ/νση Διοικητικών-Οικονομικών Υπηρεσιών 

3. Δ/νση Τεχνικών Υπηρεσιών 

Αρθρο 2 

Οι υπηρεσιακές μονάδες του άρθρου 1 διαρθρώνονται 
ως εξής: 

Α. Γ ραφείο Δημάρχου 
α) Ιδιαίτερο Γ ραφείο Δημάρχου 
β) Ειδικοί Συνεργάτες 
γ) Νομική Υπηρεσία 

δ)Τμήμα Δημοτικής Αστυνομίας μετά εξής γραφεία: 

1) Γ ραφείο Ελέγχου Κυκλοφορίας. 

2) Γ ραφείο Ελέγχου & επιβολής κανονιστικών αποφάσε¬ 
ων & κυρώσεων. 


3) Γραφείο προστασίας περιβάλλοντος και δημοσίου 
ασφάλειας. 

4) Γ ραφείο αλλοδαπών & μετανάστευσης. 

5) Γ ραφείο Ελέγχου Επιτηδευματιών & Χορήγηση Αδει¬ 
ών. 

Β. Δ/νση Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών, 
α) Τμήμα Διοίκησης, 

1. Γ ραφείο Δημοτικού Συμβουλίου Δημαρχιακής Επιτρο¬ 
πής, 

2. Γ ραφείο Προσωπικού, 

3. Γ ραφείο Πρωτοκάλλου Διεκπεραίωσης- Αρχείου, 

4. Γ ραφείο Αστικής Κατάστασης, 

5. Γ ραφείο Αηξιαρχείου, 

6. Γ ραφείο Πολιτισμού, Παιδείας, Αθλητισμού, 

7. Γραφείο Δημοσίων Σχέσεων, 

8. Γ ραφείο Τύπου και πληροφοριών, 

9. Γ ραφείο Μηχανοργάνωσης, 

10. Γ ραφείο φάρων τελών Εισφορών και λοιπών Δικαιω¬ 
μάτων, 

11. Γ ραφείο Φορολογικών διαφορών και αμφισβητήσεων 
και παρακολούθησης κρατικών επιχορηγήσεων, 

12. Γραφείο παρανάμων σταθμεύσεων παραβάσεων 
ΚΟΚ και οίκοθεν εισπράξεων, 

13. Γ ραφείο ελέγχου φορολογητέας ύλης και κοινοποιή¬ 
σεων, 

14. Γ ραφείο Δημοτικών Επιχειρήσεων, 

15. Γ ραφείο Δημοτικής Περιουσίας και Κτηματολογίου, 

16. Γ ραφείο Λογιστηρίου, 

17. Γ ραφείο εκκαθαρίσεως δαπανών, 

18. Γ ραφείο Αποθήκης - Υλικού και Προμηθειών, 

19. Γραφείο Ταμειακής Υπηρεσίας (Εισπράξεων- Πλη¬ 
ρωμών), 

20. Γ ραφείο Νομικών Προσώπων, 

21. Γ ραφείο Ειδικής Υπηρεσίας (Δημοτικής Αστυνομίας), 

22. Γ ραφείο Δημάτη, 

23. Γ ραφείο Προγραμματισμού. 

β) Τμήμα Καθαριάτητας και κίνησης. 

1. Γραφείο περισυλλογής απορριμμάτων και καθαρι¬ 
σμού κοινοχρήστων χώρων 

2. Γ ραφείο Φύλαξης και καθαρισμού Αθλητικών χώρων 
και χώρων Πρασίνου και αναψυχής 

3. Γ ραφείο κίνησης οχημάτων και μηχανημάτων 

γ) «Φύλαξης Σχολικών Αθλητικών & Κοινάχρηοτων χώ¬ 
ρων με τα εξής γραφεία. 

1: Γ ραφείο Φύλαξης Σχολικών χώρων. 

2: Γ ραφείο Φύλαξης Αθλητικών χώρων. 

3: Γ ραφείο Φύλαξης Κοινοχρήστων χώρων & παρ. Α: και 
δ)Τμήμα Εξυπηρέτησης Πολιτών με τα εξής γραφεία: 

1: Γ ραφείο παραλαβής αιτημάτων πολιτών. 

2: Γ ραφείο Επικοινωνίας με του πολίτες. 

3: Γραφείο ΚΕΠ. 

ε) Τμήμα Κοινωνικής Μέριμνας & Υγείας με τα εξής γρα¬ 
φεία. 

1: Γ ραφείο Κοινωνικής Υπηρεσίας 
2: Γ ραφείο Υγειονομικής Υπηρεσίας 
3: Γ ραφείο Ψυχολογικής Υποστήριξης. 

4: Γ ραφείο ΚΑΠΗ 

5: Γ ραφείο Βοήθειας στο σπίτι. 

Γ. Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών, 
α) Τμήμα Μελετών και Κατασκευών 

1. Γ ραφείο Μελετών 

2. Γ ραφείο Πολεοδομίας, Περιβάλλοντος και Κτηματο¬ 
λογίου 





ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


13765 


3. Γραφείο Ηλεκτρομηχανολογικών Έργων και συντήρη¬ 
σης Μηχανικσύ εξσπλισμσύ 

4. Γ ραφείο Επιβλέψεως Έργων 

5. Γ ραφείο Οδοποιίας 

6. Γ ραφείο Αποχέτευσης 

7. Γ ραφείο Επισκευών και Συντηρήσεων 
β) Τμήμα Πρασίνου 

1. Γ ραφείο Μελετών Κήπων & Πρασίνου 

2. Γ ραφείο Συντήρησης Κήπων και Αλσυλλίων 

Άρθρο 3 

Η οργανική σύνθεση και κατάταξη των θέσεων του προ¬ 
σωπικού του Δήμου κάθε κατηγορίας σε κλάδους και ο κα- 
θορισμάς των κατά κλάδο ειδικών τυπικών προσάντων διο¬ 
ρισμού, χωρίς να μεταβάλλεται η σύνθεση του ισχύοντος 
Οργανισμού, προσδιορίζονται ως κατωτέρω: 

1. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ 

α) Κλάδος ΠΕ1 Διοικητικός 
Τέσσερις (4) θέσεις με βαθμούς Δ-Α 
β)ΠΕ 4 θέσεις (για στελέχωση ΚΕΠ) με βαθμούς Δ-Α 
γ) Κλάδος ΠΕ3 Πολιτικών Μηχανικών 
Δυο (2) θέσεις με βαθμούς Δ-Α εκ των οποίων η μια για 
στελέχωση Δημοτικής Αστυνομίας, 
δ) Κλάδος ΠΕ4 Αρχιτεκτόνων 
Μία (1) θέση με βαθμούς Δ-Α 
ε) Κλάδος ΠΕ5 Μηχανολόγων Ηλεκτρολόγων 
Μία (1) θέση με βαθμούς Δ-Α 
ΠΕ 23 Ένστολου Προσωπικού 
Δυο (2) θέσεις με βαθμό Δ-Α 
ΠΕ Ψυχολόγων 
Μια (1) θέση με βαθμό Δ-Α 
ζ) Κλάδος ΠΕ9 Γεωπόνων 
Μία (1) θέση με βαθμούς Δ-Α 

2. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑΤΕ 

α) Κλάδος ΤΕ17 Διοικητικών Λογιστικών 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ-Α 

β) Κλάδος ΤΕ 19 Ειδικότητας Πληροφορικής 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ-Α 

ΤΕ για στελέχωση ΚΕΠ θέση 1 με βαθμό Δ-Α 

ΤΕ 11 Εποπτών Δημόσιας Υγείας θέση 1 με βαθμό Δ-Α 

ΤΕ 2 Κοινωνικών Λειτουργών θέσεις 3 με βαθμό Δ-Α 

ΤΕ 6 Αδελφών Επισκετττών θέσεις 2 με βαθμό Δ-Α 

ΤΕ 10 Φυσιοθεραπευτών θέση 1 με βαθμό Δ-Α 

ΤΕ 18 Εργοθεραπευτών θέση 1 με βαθμό Δ-Α 

γ) Κλάδος ΤΕ3 Τεχνολόγων Πολιτ. Μηχανικών 

Δύο (2) θέσεις με βαθμούς Δ-Α 

3 ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕ 

α) Κλάδος ΔΕΙ Διοικητικός 

Επτά (7) θέσεις με βαθμούς Δ-Α 

β) Κλάδος ΔΕ2 Εποπτών Καθ/τας 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ-Α 

γ) Κλάδος ΔΕ5 Εργοδηγών Δομικών έργων 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ-Α 

δ) Κλάδος ΔΕΙ 5 Εισπρακτόρων 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ-Α 

(Που μετά τη λειτουργία της ταμειακής υπηρεσίας με 
οποιοδήποτε τρόπο κενούμενη καταργείται) 
ε) Κλάδος ΔΕ23 Δημοτικής Αστυνομίας θέσεις 11 με βαθ¬ 
μό Δ-Α 

στ) Κλάδος ΔΕ 21 Εποπτών Φυλάκων Σχολικών Κτιρίων 
θέσεις 21 με βαθμό Δ-Α 
Είκοσι μια (21) θέσεις με βαθμούς Δ-Α 
ζ) Κλάδος ΔΕ 7 Βοηθών Νοσοκόμων θέσεις 2 με βαθμό Δ-Α 
η) Κλάδος ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 


Δύο (2) θέσεις με βαθμούς Δ-Α 

θ) Κλάδος ΔΕ28 χειριστών μηχανημάτων έργων 

Μία (1) θέση με βαθμούς Δ-Α 

ι) Κλάδος ΔΕ29 οδηγών αυτοκινήτων 

Επτά (7) θέσεις με βαθμούς Δ Α 

κ) Κλάδος ΔΕ30 Τεχνιτών 

Εννέα (9) θέσεις τεχνιτών με βαθμούς Δ-Α, 

Εκ των οποίων: 

Δύο (2) θέσεις υδραυλικών 
Δύο (2) θέσεις ελαιοχρωματιστών 
Δύο (2) θέσεις σιδηρουργών 
Μία (1) θέση Ξυλουργού Τζαμά 
Δύο (2) θέσεις Οικοδόμων 

λ) Κλάδος ΔΕ35 Δενδροκηπουρών Δενδροκόμων Κη¬ 
πουρών Ανθοκόμων 
Εφτά (7) θέσεις με βαθμούς Δ-Α 

4. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΕ 

α) Κλάδος ΥΕ1 Κλητήρων - Θυρωρών γενικών καθηκό¬ 
ντων 

Δύο (2) θέσεις με βαθμούς Ε-Β 

στην οποία εντάσσεται και 1 Θέση του Ν. 1874/1990 

β) Κλάδος ΥΕ2 Επιστατών Καθαριότητας 

Μία (1) θέση με βαθμό Ε-Β 

γ) ΥΕ 15 Οικογενειακών Βοηθών θέσεις 6 με βαθμό Ε-Β 
δ) Κλάδος ΥΕ16 Προσωπικού καθαριότητας (για εργα¬ 
σίες καθαρισμού εσωτερικών και εξωτερικών χώρων, επι¬ 
μέλειας κήπων δενδροστοιχιών και άλλες βοηθητικές ερ¬ 
γασίες) 

Τριάντα οκτώ (38) θέσεις με βαθμούς Ε-Β 
Εκτων οποίων: 

Μία (1) θέση καθαρίστριας Δημοτικών Κτιρίων 
Είκοσι δύο (22) θέσεις εργατών καθαριότητας 
Οκτώ (8) θέσεις εργατών επιμέλειας κήπων και δενδρο- 
στοιχιών 

Έξι (6) θέσεις εργατών - φυλάκων παιδικών χαρών και 
χώρων αναψυχής. 

Μία (1) θέση για βοηθητικές τεχνικές εργασίες 
Στους υπαλλήλους των κλάδων που συγκροτούνται από 
περισσότερες ειδικότητες θα ανατίθενται, με απόφαση Δη¬ 
μάρχου, καθήκοντα ανάλογα με τις ανάγκες που θα προ¬ 
κύπτουν στις από τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας 
προβλεπόμενες υπηρεσίες του Δήμου μας. 

5. ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ Ειδικών Θέσεων 

Μία (1) θέσις με μηνιαία αντιμισθία Δικηγόρου και σχέση 
εντολής. 

Η πρόσληψή τους γίνεται με απόφαση Δημάρχου όπως 
ορίζουν σχετικά οι διατάξεις του Ν.1649/1986 σε συνδυα¬ 
σμό με τη διάταξη του Ν. 1868/1989 και τις διατάξεις του 
άρθρ.245 και επόμενα του Ν. 1188/1981. 

6. Μετακλητές θέσεις 

Δύο (2) θέσεις Ειδικών Συνεργατών 
Η πρόσληψή τους γίνεται με απόφαση Δημάρχου δημο- 
σιευομένης στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως σύμφωνα 
με όσα ορίζονται στο άρθρο 67 Ν. 1416/1984 όπως αυτό 
έχει τροποποιηθεί και ισχύει σήμερα. 

7. Προσωπικό με σχέση εργασίας ιδιωτικού Δικαίου Αο¬ 
ρίστου Χρόνου. 

- Οι θέσεις αυτές είναι προσωρινές και δημιουργήθηκαν 
σε εφαρμογή των Ν. 1476/1984, Ν. 1874/1990 και Ν. 
2266/1994 και κενούμενες με οποιοδήποτε τρόπο καταρ- 
γούνται και κινείται η διαδικασία πλήρωσης των αντιστοί¬ 
χων προβλεπομένων οργανικών θέσεων 

- (1) Μία θέση τεχνίτη ελαιοχρωματιστή, 

- (1) Μία θέση Ξυλουργού-Οικοδόμου-Σιδηρουργού, 
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- (1) Μια θέση εργατών κήπων 

- (5) Πέντε θέσεις εργατών καθαριότητας. 

8. Πρσσωπικό με σχέση εργασίας Ιδιωτικσύ Δικαίου Ορι¬ 
σμένου χρόνου (εποχιακό) (Αρθρα 12 και 18 του 
Ν,2503/1997). 

Πενήντα (50) θέσεις εποχιακού προσωπικού. Ο αριθμός 
και οι ειδικότητες θα καθορίζονται κάθε χρόνο με απόφαση 
του Δημοτικού Συμβουλίου. 

ΣΥΝΟΛΟ ΠΡΟΒΛΕΠΟΜΕΝΩΝ ΘΕΣΕΩΝ 

Μονίμων υπαλλήλων... 

Δικηγόρων 1 

Μετακλητών υπαλλήλων 2 

Αορίστου χρόνου 

Αρθρο 4 

ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ 

Α. ΓΕΝΙΚΑ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΤΩΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ ΔΙΕΥ¬ 
ΘΥΝΣΕΩΝ 

- Θιπροϊστάμενοιτων διευθύνσεων προΐστανταιτωντμη- 
μάτων και των γραφείων που υπάγονται στην αρμοδιότητά 
τους. 

- Παρακολουθούν την άσκηση των αρμοδιοτήτων καιτων 
καθηκόντων τους, σε όλες τις βαθμίδες αυτών, καθώς αυ¬ 
τά ορίζονται σύμφωνα με τις γενικές διατάξεις του Νόμου 
και τα όσα με λεπτομέρειες ορίζονται στον παρόντα Θργα- 
νισμό και τις οικείες κανονιστικές αποφάσεις του 

Δημάρχου. 

- Παρακολουθούν την ενδιαφέρουσα τους ΟΤΑ, νομοθε¬ 
σία και νομολογία γενικά και ενημερώνουν τις Δημοτικές 
Υπηρεσίες και τον Δήμαρχο πάνω απ’ αυτές. 

- Ενημερώνονται πάνω σε κάθε εισήγηση που γίνεται από 
όλα τα τμήματα και γραφεία στον Δήμαρχο, ελέγχουν όλα 
τα ενεργούμενα έγγραφα αυτών και μονογράφουν τα σχέ¬ 
διά τους (όλα τα έγγραφα του Δήμου μηδέ εξαιρουμένων 
και των καταστάσεων συντάσσονται και μονογράφονται 
από τον καθ’ ύλην αρμόδιο υπάλληλο), 

- Εισηγούνται στον Δήμαρχο τη λήψη των ενδεδειγμένων 
μέτρων με σκοπό τον συντονισμό των επιμέρους ενεργει¬ 
ών των υπηρεσιών του Δήμου. 

- Συνεργάζονται με τις υπηρεσίες του Δήμου, σε όσες πε¬ 
ριπτώσεις τούτο επιβάλλεται για την προώθηση νομοθετη¬ 
μένων διαδικασιών όπως π.χ. πρόγραμμα εκτελεστέων έρ¬ 
γων λογοδοσία κλπ και σε όσες θεωρείται αναγκαίο για την 
εύρυθμη λειτουργία του γενικότερα. 

- Ασκούν από τον Νόμο ή τις με εξουσιοδότηση ανατιθέ¬ 
μενες σε αυτούς λοιπές αρμοδιότητες: 

- Παρακολουθούν τις έρευνες, τις μελέτες και τα ειδικά 
σεμινάρια που γίνονται πάνω σε οργανωτικά θέματα, με 
σκοπό την αποδοτικότητα των Δημοτικών Υπηρεσιών και 
την παροχή μεγαλύτερης και σωστότερης υπηρεσιακής 
προσφοράς προς τους πολίτες, 

- Επιμελούνται την υλοποίηση των παρεχομένων νέων 
αρμοδιοτήτων στο Δήμο παρέχοντας, σε πρώτο στάδιο, 
ουσιαστική βοήθεια και συμπαράσταση στις υπηρεσίες 
του Δήμου, στις οποίες και ανατίθενται, 

- Κάτω απότηνπαρούσα σύνθεση των υπηρεσιών και του 
προσωπικού του Δήμου, ως και τις ισχύουσες οικείες δια¬ 
τάξεις, καταρτίζουν σε δεύτερο βαθμό, τις εκθέσεις υπη¬ 
ρεσιακής ικανότητας του προσωπικού του Δήμου, 

- Μεριμνούνγιατην καλλιέργεια πνεύματος συνεργασίας 
και εμπιστοσύνης, στις μεταξύ των υπαλλήλων του Δήμου 
σχέσεις. 

- Επιμελούνται τη διατήρηση ομαλών και αποδοτικών 


υπηρεσιακών σχέσεων ανάμεσα στο Δήμο και τις με αυτό 
συναλλασσόμενες υπηρεσίες και Οργανισμούς. 

- Επισημαίνουντιςτυχόνπαρατηρούμενες ατέλειες στη λει¬ 
τουργία των υπηρεσιών του Δήμου και εισηγούνται στο Δή¬ 
μαρχο την επιβολή των κατά την γνώμη τους, αναγκαίων με¬ 
ταβολών και τη V έκδοση των απαραίτητων γρατττών οδηγιών. 

- Σε συνεργασία με τους αρμόδιους παράγοντες και φο¬ 
ρείς του Δήμου, μεθοδεύουν και εισηγούνται συστήματα 
ενημέρωσης των κατοίκων σχετικά με τις υποχρεώσεις που 
έχουν απέναντι στο Δήμο και την πόλη τους, αλλά και στα 
δικαιώματα που δημιουργούνται για λογαριασμό τους, 
από τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις του νόμου για τους 
ΘΤΑ, και από 

τα θεσπιζόμενα υπέρ αυτών μέτρα της Δημοτικής Αρχής 
καιτων άλλων συναφών φορέων του Δημόσιου Τομέα. 

- Είναι υπεύθυνοι για την τάξη και την ευκοσμίαπου πρέ¬ 
πει να επικρατούν στους χώρους, όπου οι υπηρεσίες του 
Δήμου ασκούντο καθήκοντάτους, 

- Ασκούν κάθε άλλη αρμοδιότητα που πηγάζει από την γε¬ 
νικότερη αποστολή τους, είτε αυτή δημιουργείται αυτοδι¬ 
καίως κατά την άσκηση των καθηκόντων της διεύθυνσης, 
είτε τους ανατίθεται από το Δήμαρχο. 

Β. ΓΕΝΙΚΑ ΚΑΘΗΚΘΝΤΑ ΤΩΝ ΠΡΘΪΣΤΑΜΕΝΩΝ ΤΜΗ¬ 
ΜΑΤΩΝ 

Κάθε τμήμα έχει την ευθύνη για την νόμιμη, σωστή και 
αποδοτική λειτουργία των γραφείων που το συγκροτούν 
κάτω από την ενιαία διεύθυνση του Προϊσταμένου του Τμή- 
ματος και με τις αρμοδιότητες που ορίζονται για το καθένα 
από αυτά. 

Ειδικότερα: 

- Εισηγούνται ιεραρχικά τα θέματα της αρμοδιότητάς 
τους. 

- Έχουν την ευθύνη για τον έλεγχο και τη θεώρηση όλων 
των εγγράφων των γραφείων της δικαιοδοσίας τους, 

- Έχουν την φροντίδα και την ευθύνη για την νόμιμη, 
έγκαιρη και σωστή διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρ¬ 
μοδιότητάς τους. 

- Για το σκοπό αυτό συνεργάζονται, βοηθούν συντονί¬ 
ζουν και κατευθύνουν τους υπαλλήλους που υπηρετούν 
μαζί τους, για την θεμελίωση των συναφών προς τις αρμο¬ 
διότητες αυτών ενεργειών της διοίκησης του Δήμου, σε 
σωστή και νόμιμη βάση, εξυπηρετούσα κατά 

κύριο λόγο, τα συμφέροντα του Δήμου και των Δημοτών 

- Θι προϊστάμενοι αυτών συζητάνε και ανάλογα συμφω¬ 
νούν ή όχι, τροποποιώντας ή και απορρίπτοντας τις υπη¬ 
ρεσιακές εισηγήσεις των υπαλλήλων της δικαιοδοσίας 
τους, με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωσή τους στο σχέδιο 
των εγγράφων με παράλληλη υποχρέωση, σε μια τέτοια 
περίπτωση, έγκαιρης και αιτιολογημένης ενημέρωσης του 
Δημάρχου. 

- Μεριμνούν για τις τοιχοκολλήσεις των ανακοινώσεων 
και για την κοινοποίηση των διακηρύξεων που εμπίπτουν 
στην αρμοδιότητά τους, είτε αυτές προέρχονται από το 
Δήμο, είτε αποτελούν παραγγελία ή παράκληση διαφόρων 
άλλων Αρχών. 

- Μεριμνούν και εποπτεύουν τη γρήγορη και σωστή εξυ¬ 
πηρέτηση των πολιτών ή εκείνων που με κάποια υπεύθυνη 
ιδιότητα συναλλάσσονται με το Δήμο για λογαριασμό της 
υπηρεσίας που εκπροσωπούν και επιλαμβάνονται δυσεπί¬ 
λυτων θεμάτων παίρνοντας πρωτοβουλία για την 

υπέρ του πολίτη νόμιμη λύση τους. 

- Καταρτίζουν σε πρώτο βαθμό τις εκθέσεις υπηρεσιακής 
ικανότητας του προσωπικού που υπάγεται διοικητικά στο 
Τμήματους. 




ΕΦΗΜΕΡΙΣΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


13767 


- Εισηγούνται ιεραρχικά τη λήψη μέτρων για την εύρυθ¬ 
μη και ομαλή λειτουργία της Υπηρεσίας τους. 

- Παραλαμβάνουν την αλληλογραφία που ανάγεται στην 
αρμοδιότητά τους και διανέμουν αυτή με ειδικά βιβλίο πα¬ 
ράδοσης και παραλαβής στις ανάλογες υπηρεσιακές μα¬ 
νάδες για ενέργεια. 

- Συγκεντρώνουν στοιχεία δραστηριάτητας και προάδου 
των λειτουργιών της υπηρεσίας τους, συντάσσουν και τη¬ 
ρούν εποπτικούς πίνακες, τηρούν στατιστικά και άλλα χρή¬ 
σιμα στοιχεία για την σύνταξη προγραμματισμών στα αντι¬ 
κείμενα της αρμοδιάτητάς τους. 

- Προμηθεύουν τα γραφεία της δικαιοδοσίας τους, μετά 
απαραίτητα βοηθήματα, για την διευκόλυνσή τους και κά¬ 
νουν σωστά τη δσυλειά τους. 

Γ. ΓΕΝΙΚΑ ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΛΟΙΠΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

Στα πλαίσια των αρμοδιστήτων της υπηρεσιακής μονά¬ 
δας που είναι τοποθετημένο το προσωπικό, ανεξάρτητα 
από την εργασιακή του σχέση, εκτελείτην εργασία που του 
έχει ανατεθεί με προσοχή, επιμέλεια και ευσυνειδησία, κά¬ 
τω από τις σδηγίες και κατευθύνσεις των προϊσταμένων 
του, σύμφωνα με τους Νόμους, τους κανονισμούς και τις 
οδηγίες των αρμόδιων αρχών. 

Ειδικότερα: 

- Εκείνοι που χειρίζονται ή χρησιμοποιούν μηχανήματα ή 
οχήματα, εργαλεία, διάφορες συσκευές κλπ, είναι υπεύθυ¬ 
νοι για κάθε αδικαιολόγητη απώλεια, φθορά, καταστροφή 
ή βλάβη σε βάρος τρίτων κυρίως όταν αυτή οφείλεται σε 
αμέλεια ή κακή χρήση, 

- Οι συντάκτες των εγγράφων αποφάσεων, μελετών και 
αλληλογραφίας γενικά, μονογραφούν αυτά και είναι απο¬ 
κλειστικά υπεύθυνοι για την ακρίβεια των πραγματικών πε¬ 
ριστατικών και στοιχείων που αναφέρονται σ’ αυτά και πρσ- 
κύπτουν απότατηρσύμενα βιβλία ή άλλα παραστατικά της 
υπηρεσίας, 

- Αναφέρουν στον άμεσο προϊστάμενό τους προφορικά ή 
γραπτά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και δεν μπορούν 
να επιλυθούν ή έστω να προωθηθούν γρήγορα ή μέσα στις 
προθεσμίες που έχουν ταχθεί. 

Αρθρο 5 

Α. ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ 

1. ΙΔΙΑΙΤΕΡΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΑΡΧΟΥ 

- Διαθέτει γενικές γνώσεις σχετικά με τη λειτουργία του 
δήμου και τις διατάξεις που τον διέπουν. 

- Διεξάγει κάθε υπηρεσία που αναθέτει ο Δήμαρχος στο 
γραφείο αυτό και η οποία δεν ανήκει στην αρμσδιότητατων 
άλλων υπηρεσιών του Δήμου. 

- Ενεργεί σε όλες τις φάσεις, τηνπρσσωπική αλληλογρα¬ 
φία του Δημάρχου. 

Εφαρμόζει το πρόγραμμα των ημερών και των ωρών που 
ο Δήμαρχος δέχεται διάφορες επιτροπές και τους πολίτες. 

- Μεσολαβεί ανάμεσα στους υπηρεσιακούς παράγοντες 
του Δήμου και τον Δήμαρχο για τον καθαρισμό της ώρας 
που είναι δυνατό να πραγματοποιείται η συνεργασία τους, 
για την επίλυση υπηρεσιακών ή πρσσωπικών θεμάτων και 
την κατ' εξαίρεση υπογραφή ορισμένων υπηρεσιακών εγ¬ 
γράφων. 

- Διακινεί τα διάφορα έγγραφα και τους υπηρεσιακούς 
φακέλους ανάμεσα στα γραφεία και τον Δήμαρχο για υπο- 
γραφή. 

- Για λογαριασμό του Δημάρχου δίνει εντολές και οδη¬ 
γίες προς τους κλητήρες για την εκτέλεση της υπηρεσίας 
τους, σε ότι αφορά προσωπικές εντολές αυτού. 


- Ενημερώνει το τηρούμενο βιβλίο διατελεσάντων Δη¬ 
μάρχων και Δημοτικών Συμβούλων. 

- Τηρεί και ενημερώνει το βιβλίο αρίθμησης των αποφά¬ 
σεων του Δημάρχου, βιβλιοδετεί με τα πρωτότυπα των 
αποφάσεων το αντίστοιχο βιβλίο του Δημάρχου και κοινο¬ 
ποιεί τα αντίγραφα εγκαίρως σε όλους τους αντιδημάρ- 
χους και στις υπηρεσίες που αναφέρονται σ’ αυτές. Επίσης 
αντίγραφο κοινοποιείται και στους Δημοτικούς Συμβού¬ 
λους που ενεργούν ως βοηθοί Δημάρχου, εφόσον το αντι¬ 
κείμενο ανάγεται στην αρμοδιότητά τους. Κάθε υπηρεσία 
που συντάσσει τις αποφάσεις Δημάρχου, ανάλογα με το 
αντικείμενό της, παραδίδει αυθημερόν στο ιδιαίτερο γρα¬ 
φείο αυτού , τόσα αντίτυπα όσα και τα κοινσποιούμενα. 

- Αναγγέλλει στον Δήμαρχο τα πρόσωπα πσυ τον επισκέ¬ 
πτονται στο γραφείο του. 

- Παίρνει τα τηλεφωνήματα που απευθύνονται στο Δή¬ 
μαρχο και αν μεν ο Δήμαρχος είναι παρών ενημερώνει αυ¬ 
τόν αμέσως για την απευθείας επικοινωνία του. Αν ο Δή¬ 
μαρχος απουσιάζει, τηρεί σημειώσεις στο ειδικά τηρούμε¬ 
νο βιβλίο και τον ενημερώνει γι’ αυτές σε πρώτη ευκαιρία. 

- Φροντίζει γενικότερα για την άμεση, κατά τσ δυνατόν 
εξυπηρέτηση όλων όσων επισκέπτονται τον Δήμαρχο στο 
γραφείο του. Η εξυπηρέτηση των πολιτών γενικότερα, που 
απευθύνονται στις λοιπές υπηρεσίες τσυ Δήμου για την 
επίλυση των προβλημάτων που τους απαοχολούν γίνεται 
απευθείας από αυτές χωρίς την μεσολάβηση ή την παρεμ¬ 
βολή οποιοσδήποτε άλλου υπηρεσιακού παράγοντα, πλην 
του προϊσταμένου της οικείας υπηρεσιακής μονάδας και 
του προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

2. ΝΟΜΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 

- Έχει δισικητική εξάρτηση μόνο από τον Δήμαρχο και σε 
περίπτωση απσυσίας από τον νόμιμο αναπληρωτή του. 

- Σε θέματα που η αρμοδιότητά τους έχει νόμιμα μεταβι- 
βασθεί στους Αντιδημάρχους, την προς αυτή διοικητική δι¬ 
καιοδοσία ασκούν ανάλογα οι Αντιδήμαρχοι. 

- Παρέχει προς τον Δήμαρχο, τους Αντιδημάρχους και 
τον Πρόεδρο του Δ.Σ. κάθε ζητούμενη γνώμη και συμβου¬ 
λή για κάθε θέμα που αναφέρεται στις αρμοδιότητες του 
Δήμου, των ιδρυμάτων ή Νομικών Προσώπων αυτού και 
χειρίζεται όλες τις δικαστικές υπσθέσεις αυτών. 

- Οι διατάξεις τσυ Ν.1093/1980 «περί τροποποιήσεως 
διατάξεων του Κώδικα περί Δικηγόρων (Ν.Δ.3026/1954) 
και άλλων τινών διατάξεων» εφαρμόζονται και επί των μη¬ 
νιαία αντιμισθία δικηγόρωντου Δήμου. 

- Εισηγείται την ανάθεση υποθέσεων του Δήμου σε δικη¬ 
γόρους παρ’ Αρείω Πάγω εφόσοντούτο κρίνεται αναγκαίο. 

- Εισηγείται επίσης την ανάθεση υποθέσεων σε δικηγό- 
ρσυς μη αμειβόμενους με πάγια αντιμισθία από τον Δήμο, 
εφόσον κρίνεται: 

- Ότι λόγω της σοβαρότητας και της ιδιάζουσας μορφής 
του θέματος, απαιτείται ο χειρισμός αυτού από διακεκρι¬ 
μένους επιστήμονες του είδους, και 

- Εφόσον ο φόρτος εργασίας που δημιουργείται από τα 
σε εκκρεμότητα θέματα, δεν μπσρεί αποδεδειγμένα να 
αντιμετωπιστεί από τους τακτικούς δικηγόρους του Δή¬ 
μου, 

- Οι τακτικοί δικηγόροι του Δήμου ή οι καθ’ υπόθεση χει- 
ριζόμενοι θέματα αυτού, οφείλουν να παρίστανται στις συ¬ 
νεδριάσεις τσυ Δημστικού Συμβσυλίου και της Δημαρχια¬ 
κής Επιτροπής, όσες φορές υπάρχει ανάγκη ειδικής ενη¬ 
μέρωσης των μελών αυτών καλούμενοι αναλόγως προς 
αυτά με έγγραφη ή και προφορική πρόσκληση του Δημάρ¬ 
χου. Οιπαρεχόμενεςπροςτα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου 
και ιδρύματα αυτού νομικές υποθέσεις τους γίνονται χωρίς 
ιδιαίτερη αμοιβή. 
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- Γνωμοδοτεί, σε κάθε νομικό θέμα που αφορά τον Δήμο 
γενικότερα και τα παρ’ αυτόν ιδρύματα και Νομικά Πρόσω¬ 
πα, ύστερα από ερώτημα που υποβάλλει ο Δήμαρχος. 

- Μελετά, ερευνά και εδραιώνει νομικά κάθε υπόθεση 
που είναι συνδεδεμένη μετά συμφέροντα του Δήμου, 

- Είναι υπεύθυνος σε ότι αφορά την προστασία της ακί¬ 
νητης Δημοτικής Περιουσίας, από νομική άποψη. 

- Επεξεργάζεται σε τελική φάση, τα από τις υπηρεσίες 
του Δήμου συντασσόμενα σχέδια συμφωνιών, διακηρύξε¬ 
ων κανονιστικών πράξεων κλπ., που ανάγονται στον κύκλο 
της αρμοδιότητάς τους, 

- Συντάσσειτα σχέδια όλωντων πράξεων συμφωνίας που 
ενεργεί ο Δήμος ή τα παρ’ αυτόν ιδρύματα ή Νομικά Πρό¬ 
σωπα με οποιαδήποτε πρόσωπα (φυσικά ή νομικά), που 
αναφέρονται σε πωλήσεις, μισθώσεις, εκμισθώσεις και 
αγορές, ελέγχει δε, όπου τούτο είναι αναγκαίο για τον άνω 
σκοπό τους σχετικούς τίτλους ιδιοκτησιών, 

- Παρίσταται στην διεξαγωγή των δικαστικών υποθέσεων 
του Δήμου ενώπιον των αρμοδίων δικαστικών ή Διοικητι¬ 
κών Αρχών ενημερούμενος προς τούτο επαρκώς και εγκαί¬ 
ρως, 

- Εισηγείται την κατάργηση δικών, σε όσες περιπτώσεις 
η συνέχισή τους είναι αλυσιτελής και ασύμφορη, 

- Επιλαμβάνεται των υποθέσεων κληροδοσιών και δωρε¬ 
ών κινητών και ακινήτων επεξεργαζόμενος τις διαδικασίες 
νομιμοποίησης του Δήμου έναντι αυτών, 

- Τηρεί ειδικό πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχομέ- 
νων δικαστικών εγγράφων, γενικά, ως και των επισυναπτο- 
μένων σ’ αυτά στοιχείων, 

- Τηρεί επίσης ειδικό βιβλίο πορείας των δικαστικών υπο¬ 
θέσεων, 

- Τηρεί το αρχείο εγκυκλίων, γνωμοδοτήσεων και νομο¬ 
λογίας πάνω σε θέματα αρμοδιότητας της Νομικής Υπηρε¬ 
σίας, 

- Τηρεί και ενημερώνει τον διαρκή Κώδικα Νομοθεσίας ή 
οποιοδήποτε νομικό βοήθημα προμηθεύεται ο Δήμος για 
την διευκόλυνση της δουλειάς της, 

-Τηρείτο αρχείο, 

- Δακτυλογραφεί τα δικόγραφα, γνωμοδοτεί και γενικά 
την αλληλογραφία της Νομικής Υπηρεσίας και διεκπεραι- 
ώνει κάθε διοικητική εργασία, τρέχουσα ή ειδική που της 
ανατίθεται. 

3. ΕΙΔΙΚΟΙ ΣΥΝΕΡΓΑΤΕΣ 

- Ασκούν καθήκοντα επιτελικά και δεν έχουν οι ίδιοι απο¬ 
φασιστικές αρμοδιότητες οποιοσδήποτε μορφής, 

- Παρέχουν συμβουλές και διατυπώνουν εξειδικευμένες 
γνώμες, γραπτά ή προφορικά, σ’ όλους τους τομείς δρα¬ 
στηριότητας του Δήμου. 

Για το σκοπό αυτό: 

- Παίρνουν απευθείας εντολές από τον Δήμαρχο και συ¬ 
νεργάζονται με οποιοδήποτε τρόπο με το προσωπικό του 
Δήμου σε όλη του την ιεραρχία, τους νομικούς συμβού¬ 
λους και άλλους παράγοντες, 

- Έχουν δικαίωμα να ζητούν προφορικά ή γραπτά, στοι¬ 
χεία που θα είναι αναγκαία, κατά την γνώμη τους, για την 
εκτέλεση των εντολών του Δημάρχου. Οι ως άνω, υπάγο¬ 
νται ειδικά και αποκλειστικά στην υπηρεσιακή δικαιοδοσία 
του Δημάρχου, στον οποίο και είναι υποχρεωμένοι να δί¬ 
νουν λόγο σε κάθε περίτττωση.- Η πρόσληψή τους ενεργεί- 
ται και ολοκληρώνεται με την υπογραφή από τον προ¬ 
σλαμβανόμενο ειδικής σύμβασης εργασίας ιδιωτικού δι¬ 
καίου, αορίστου χρόνου, σύμφωνα με την παρ 7, εδ.2 του 
άρθρου 67του Ν. 1416/1984. 


και να ελέγχει την ύπαρξη άδειας οικοδόμησης σε ισχύ, 
την αναγραφή του αριθμού της, την τήρηση των όρων της 
καθώς και την ύπαρξη και τήρηση των όρων κάθε άλλης 
σχετικής άδειας. 

Το τμήμα Δημοτικής Αστυνομίας ασκεί και τα εξής ειδι¬ 
κότερα καθήκοντα. 

Περιλαμβάνονται οι αρμοδιότητες βάσει Νόμου σε συν¬ 
δυασμό και με τις αρμοδιότητες που ασκούνται σήμερα. 

Προϊστάμενος Τ μήματος 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος των γραφείων που συγκρο¬ 
τούν το τμήμα του. 

2. Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η παροχή των απα¬ 
ραιτήτων οδηγιών στα γραφεία του τμήματος για την άσκη¬ 
ση των αρμοδιοτήτων τους, σύμφωνα με τις διατάξεις του 
παρόντος οργανισμού και των σχετικών νόμων και διαταγ¬ 
μάτων. 

3. Η εισήγηση των αντικειμένων της αρμοδιότητας του 
και η άσκηση των κατά νόμο ή εξουσιοδότηση αρμοδιοτή¬ 
των. 

4. Ο έλεγχος, η θεώρηση όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων του και η συνυπευθυνότητάτου για τη νομιμότη¬ 
τα και πληρότητα αυτών. 

5. Η μέριμνα και η ευθύνη για τη σύννομη, ορθή καιταχεία 
διεκπεραίωση των υποθέσεων της αρμοδιότητάς του. 

6. Η εισήγηση για τη λήψη μέτρων, για την εύρυθμη και 
ομαλή λειτουργία του τμήματος και των γραφείων της. 

7. Η παραλαβή της αλληλογραφίας του τμήματος και η εν 
συνεχεία διανομή στα ανάλογα γραφεία για ενέργεια. 

8. Η υποχρέωση να ενημερώνει το Γ ραφείο Προσωπικού 
για τις ημερήσιες παρουσίες ή απουσίες του προσωπικού 
που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Μεγάρου. 

9. Η ανάθεση σύνταξης μελέτης σε υπάλληλο του τμή¬ 
ματος για την εκτέλεση μεταφορών και εργασιών της αρ¬ 
μοδιότητας των γραφείων του σύμφωνα με τις διατάξεις 
του άρθρου 268του Π.Δ. 410/1995 όπως ισχύουν κάθε φο¬ 
ρά καθώς και την ανάθεση επίβλεψης εκτέλεσης των ανω¬ 
τέρω συμβάσεων με ανάλογη εφαρμογή των ισχυουσών 
διατάξεων. 

10. Η θεώρηση των προαναφερόμενων μελετών και των 
πιστοποιήσεων εκτέλεσης των αντίστοιχων συμβάσεων 
της αρμοδιότητας του τμήματος με ανάλογη εφαρμογή 
των ισχυουσών διατάξεων. 

11. Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στους υπαλλήλους 
κάθε γραφείου του τμήματος κατά την κρίση του όταν πα- 
ρίσταται ανάγκη για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών ανα¬ 
γκών. 

Α) Γραφείο Προστασίας Περιβάλλοντος και Δημόσιας 
Ασφάλειας 

Στην αρμοδιότητα του Γ ραφείου ανήκουν: 

1. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την καθαριότητα, την οικοδόμηση, την ύδρευση, την άρ¬ 
δευση, την αποχέτευση, την ηχορύπανση, την προστασία 
επίγειων και υπόγειων αποθεμάτων και την προστασία του 
περιβάλλοντος. 

2. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία των δημοτικών εργαστηρίων, ο έλεγχος των 
υγρών, στερεών, και αερίων αποβλήτων και ο έλεγχος της 
ρύπανσης των υδάτων. 

3. Ο έλεγχος για την εφαρμογή των διατάξεων για την 
κοινή ησυχία, την καθαριότητα και αισθητική των πόλεων, 
ευκοσμία και ευταξία. 

4. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις εκπομπές ρύπων, θορύβων κ.λ.π. από οχήματα. 
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5. Οέλεγχοςτηςτήρησηςτωνδιατάξεωνπου Γενικού Οι¬ 
κοδομικού Κανονισμού και των διατάξεων για τις επικίνδυ¬ 
νες οικοδομές. 

6. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων για την επίβλε¬ 
ψη εφαρμογής διακοπής εργασιών λάγω έλλειψης μέτρων 
ασφαλείας και υγιεινής. 

7. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων για την προ¬ 
στασία του αστικού και περιαστικού πρασίνου. 

8. Οι αρμοδιότητες της Αγροφυλακής σε τοπικό επίπεδο 
όπως αυτές ορίζονται από τις διατάξεις του Ν.Δ. 3030/1954 
" Περί Αγροφυλακή" όπως αυτό έχει συμπληρωθεί και τρο¬ 
ποποιηθεί μεταγενέστερα. 

9. Η φύλαξη των δημοτικών εγκαταστάσεων και της δη¬ 
μοτικής περιουσίας. 

10. Η φροντίδα για την προστασία της Δημόσιας υγείας 
και του περιβάλλοντος με την ανίχνευση και την καταγρα¬ 
φή των Υγειονομικών και Περιβαλλοντικών προβλημάτων 
του Δήμου, η διεύρυνση των αιτιώνπροέλευσήςτους, η ορ¬ 
γάνωση προγραμμάτων επίλυσής τους και η ενημέρωση 
των αρμοδίων Δημοσίων Υπηρεσιών και των αρμοδίων Δι- 
ευθύνσεως του Δήμου. 

Ως προς τον ειδικότερο τρόπο άσκησης αρμοδιοτήτων 
ρυθμίζονται τα εξής, επί μέρους, θέματα: 

α) Ο έλεγχος για την καθαριότητα εκτείνεται σε όλους 
τους δημόσιους, δημοτικούς, κοινοτικούς και κοινόχρη¬ 
στους χώρους και σε τόπους αγοράς. Για την άσκηση της 
αρμοδιότητας αυτής εφαρμόζονται οι διατάξεις του Ν.Δ. 
805/1971 και του άρθρου 26 παρ. 1 του Ν. 1080/1980. 

β) Γ ια τον έλεγχο της οικοδόμησης, το προσωπικό της 
Δημοτικής Αστυνομίας δικαιούται να εισέρχεται σε αυλές, 
σε ανεγειρόμενες οικοδομές και πόσης φύσεως κτίσματα, 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και να ελέγχει την 
ύπαρξη άδειας οικοδόμησης σε ισχύ, την αναγραφή του 
αριθμού της, την τήρηση των όρων της καθώς και την 
ύπαρξη και τήρηση των όρων κάθε άλλης σχετικής άδειας. 

γ) Ο έλεγχος της αποχέτευσης περιλαμβάνει και την πα- 
ρεμπόδιση επιχωμάτωσης ή δόμησης της φυσικής ροής 
των χειμάρρων, τον έλεγχο των νερών που χύνονται στους 
χειμάρρους και ποταμούς για να μη περιέχουν λύματα βιο¬ 
μηχανικών και βιοτεχνιών, επιχειρήσεων, ή οικιών, τον 
έλεγχο για παράνομες συνδέσεις ακινήτων με υδροφό¬ 
ρους αγωγούς ή αγωγούς των ακαθάρτων ή βρόχινων νε¬ 
ρών και παράνομες επεκτάσεις των αγωγών αυτών. Για τον 
έλεγχο αυτό το πρόσωπο της Δημοτικής Αστυνομίας δικαι¬ 
ούται να εισέρχεται σε αυλές και οικήματα πόσης φύσεως, 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

δ) Ο έλεγχος για την μόλυνση του περιβάλλοντος, εκτεί¬ 
νεται σε κάθε πηγή και η αιτία παροδική ή μόνιμη που προ- 
καλεί μόλυνση ή ρύπανση στο φυσικό περιβάλλον. Στον 
έλεγχο υπόκεινται και οι εστίες καύσεως πόσης φύσεως 
κτιρίων ως και η ηχορύπανση.Ο έλεγχος για την μόλυνση 
του περιβάλλοντος περιλαμβάνει και τη ρύπανση από 
οσμές, από εγκατάλειψη στερεών αντικειμένων η υπολειμ¬ 
μάτων σε δημόσιους και ιδιωτικούς χώρους, που δημιουρ- 
γούνται από κάθε είδους δραστηριότητα. 

ε) Η προστασία του υπογείου υδατικού δυναμικό περι¬ 
λαμβάνει και τον έλεγχο για την πρόληψη παράνομου 
ανοίγματος πηγαδιών και εκτέλεση γεωτρήσεων, τον έλεγ¬ 
χο της υπεράντλησης που δημιουργεί κινδύνους εξάντλη¬ 
σης και ελάττωσης του υπογείου υδατικού δυναμικού, τον 
έλεγχο της παράνομης πώλησης, διάθεσης, μεταφοράς, ή 
αλλαγής χρήσεως τον, την προστασία από τη ρύπανση, και 
μόλυνση τόσο των υπογείων όσο και των επιφανειακών νε¬ 
ρών. 


β) Γ ραφείο έλεγχου Κυκλοφορίας 

Στην αρμοδιότητα του Γ ραφείου ανήκουν: 

1. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την κυκλοφορία και στάθμευση των οχημάτων. 

2. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη σήμανση των εργασιών που εκτελούνται στις οδούς. 

3. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη ρύθμιση της κυκλοφορίας με υποδείξεις και σήματα των 
τροχονόμων. 

4. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις υποχρεώσεις αυτών που εκτελούν έργα και εναποθέ¬ 
τουν υλικά και εργαλεία στις οδούς, στο δημοτικό ή κοινο¬ 
τικό δίκτυο. 

Ως προς τον ειδικότερο τρόπο άσκησης αρμοδιοτήτων 
ρυθμίζεται ότι ο έλεγχος για τη στάθμευση των πόσης φύ¬ 
σεως οχημάτων εκτείνεται τόσο στους χώρους ελεγχόμε¬ 
νης στάθμευσης όσο και σε χώρους εκτός αυτών. Για την 
άσκηση της αρμοδιότητας αυτής εφαρμόζονται οι διατά¬ 
ξεις του άρθρου 26 παρ. 1 του Ν. 1080/1980 και των άρ¬ 
θρων 104 και 105του Ν. 2696/1999. 

γ) Γ ραφείο Ελέγχου Επιτηδευματιών και Χορήγηση Αδει¬ 
ών. 

Στην αρμοδιότητα του γραφείου ανήκουν: 

1. Η παραλαβή των σχετικών αιτήσεων και δικαιολογητι- 
κών για την χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας 
όλων των καταστημάτων, επιχειρήσεων και χρησιμοποίη¬ 
σης κοινόχρηστων χώρων που οι όροι λειτουργίας τους κα¬ 
θορίζονται από υγειονομικές διατάξεις, 

2. Η ευθύνη του ελέγχου όλων των δικαιολογητικών για 
την πληρότητα του φακέλου και σε συνεργασία με τις καθ’ 
ύλην αρμόδιες υπηρεσίες για χορήγηση άδειας λειτουρ¬ 
γίας και εγκατάστασης μετά την επιστροφή τους από τις 
υπηρεσίες και αναλυτικότερα: 

- για τον έλεγχο του δηλωθέντος εμβαδού του καταστή¬ 
ματος ή χώρου για τον καθορισμό των αντίστοιχων τελών 
και φόρων από το Τμήμα Εσόδων της Δ/νσης Οικονομικών 
Υπηρεσιών του Δήμου. 

- για την παροχή σχετικών στοιχείων και δικαιολογητικών 
της αρμοδιότητας της Δ/νσης Τεχνικής Υπηρεσίας του Δή¬ 
μου. 

- για την παροχή των σχετικών δικαιολογητικών από τη 
Δ/νση Υγιεινής της Νομαρχίας Αθηνών. 

- για τη σχετική γνωμάτευση με όλα τα δικαιολογητικά 
του φακέλου από το Δημοτικό Συμβούλιο. 

3. η φροντίδα για κλήση των κατόχων αδειών για τους 
οποίους έχουν διαπιστωθεί 3 παραβάσεις αστυνομικών και 
άλλων διατάξεων για κατάθεση απόψεώντουςπριντην επι¬ 
βολή ποινής από το Δημοτικό Συμβούλιο. 

4. Η φροντίδα για την αφαίρεση άδειας ή ακύρωση άδει¬ 
ας λειτουργίας καταστήματος μετά τη σχετική απόφαση 
του Δημοτικού Συμβουλίου. 

5. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία των εμποροπανήγυρων. 

6. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία των πάσης φύσεως επιτηδευμάτων και επαγ¬ 
γελμάτων. 

7. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία όλων των καταστημάτων και επιχειρήσεων, 
των οποίων οι όροι λειτουργίας καθορίζονται από υγειονο¬ 
μικές διατάξεις. 

8. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την δραστηριότητα γενικά των μικροπωλητών και τη λει¬ 
τουργία κυλικείων σε κοινόχρηστους χώρους. 
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9. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την εγκατάσταση και λειτουργία θεάτρων, κινηματογρά¬ 
φων και παρεμφερών επιχειρήσεων, που προβλέπονται 
απάτους Α.Ν. 445/1937 και 446/1937. 

10. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τη λειτουργία μουσικής σε δημάσια κέντρα, ύστερα απά 
σχετική άδεια άπως προβλέπεται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/1985 υγειο¬ 
νομική διάταξη. 

11. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την εγκατάσταση και λειτουργία ψυχαγωγικών παιδιών, 
που προβλέπονται από αστυνομικές διατάξεις και δεν υπά¬ 
γονται στις διατάξεις του Ν. 2000/1991. 

12. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την λειτουργία των καταστημάτων και επιχειρήσεων υγειο¬ 
νομικού ενδιαφέροντος, θεάτρων, κινηματογράφων ψυχα¬ 
γωγικών παιδιών, εκμίσθωσης μοτοποδηλάτων. 

13.0 έλεγχος της τήρησης των διατάξεων για το ωράριο 
λειτουργίας των κέντρων διασκέδασης και των συναφών 
καταστημάτων, καθώς και των εμπορικών καταστημάτων. 

14. Η επιθεώρηση αμαξωμάτων καντινών ως προς την εμ¬ 
φάνισή τους. 

15. Ο έλεγχος επιχειρήσεων τουριστικού ενδιαφέρο¬ 
ντος, σχετικά με την εφαρμογή της τουριστικής νομοθε¬ 
σίας. 

16. Η εφαρμογή και τήρηση των διατάξεων που αφορούν 
τους χώρους εγκατάστασης πλανόδιων νομάδων. 

17. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
την κατάληψη κοινοχρήστων χώρων, σε συνδυασμό με 
ισχύουσες διατάξεις και με τις διατάξεις που αναφέρονται 
στο υπαίθριο εμπόριο χωρίς άδεια επέκτασης καταστημά¬ 
των 

18. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
το υπαίθριο εμπόριο και τις λαϊκές αγορές. 

δ) Γραφείο Αλλοδαπών και Μετανάστευσης 

Στην αρμοδιότητα του Γ ραφείου ανήκουν: 

1. Η διακρίβωση της ιθαγένειας του αλλοδαπού. 

2. Ο έλεγχος του διαβατηρίου ή άλλου ταξιδιωτικού εγ¬ 
γράφου με θεώρηση εισόδου (νΐ5Α) από τις Ελληνικές 
Προξενικές Αρχές στο εξωτερικό και ο έλεγχος αν η θεώ¬ 
ρηση έχει λήξει χρονικά. 

3. Ο έλεγχος οποιουδήποτε εγγράφου που να αποδει- 
κνύει ότι ο αλλοδαπός βρίσκεται νόμιμα στη χώρα και αν 
αυτό έχει λήξει χρονικά. 

4. Η ευθύνη αν ο αλλοδαπός δεν βρίσκεται νόμιμα στη 
χώρα για την απαγόρευση παροχής οποιοσδήποτε υπηρε¬ 
σίας και η υποχρέωση γνωστοποίησης του γεγονότος στην 
πλησιέστερη Υπηρεσία αλλοδαπών και Μετανάστευσης. 

5.0 έλεγχος και η παραλαβή των απαραίτητων δικαιολο- 
γητικών για την χορήγηση αδειών παραμονής για λόγους 
που αναφέρονται στις κάθε φορά ισχύουσες νομικές δια¬ 
τάξεις. 

6.0 έλεγχος και η παραλαβή των απαραίτητων δικαιολο- 
γητικών για την ανανέωση των παραπάνω αδειών. 

7.0 έλεγχος και η παραλαβή των απαραίτητων δικαιολο- 
γητικών για την αντικατάσταση αδειών λόγω απώλειας, 
φθοράς ή αναγραφής λάθος στοιχείων. 

8. Η υποβολή των αιτημάτων των αλλοδαπών που αφο¬ 
ρούν στην έκδοση, ανανέωση ή αντικατάσταση αδειών με 
ατομικούς φακέλους στην Περιφέρεια. 

9. Η παραλαβή των αδειών που εκδίδονται από την Περι¬ 
φέρεια και η γνωστοποίηση έκδοσης τους στους ενδιαφε- 
ρόμενους αλλοδαπούς. 


10. Η παράδοση των αδειών στους δικαιούχους αλλοδα¬ 
πούς. 

11. Η επιστροφή των αδειών στην Περιφέρεια που δεν 
παρελήφθησαν από τους δικαιούχους αλλοδαπούς. 

12. Η επικόλληση σε διαβατήρια εν ισχύ των αδειών πα¬ 
ραμονής ενιαίου τύπου. 

13. Η παραλαβή των απαραίτητων δικαιολογητικών και η 
υποβολή τους στην Περιφέρεια που αφορούν σε μεταβολή 
στοιχείων των αλλοδαπών. 

14. Η διεξαγωγή αλληλογραφίας που αφορούν αλλοδα¬ 
πούς με ενδιαφερόμενες Υπηρεσίες. 

15. Η τήρηση ειδικού πρωτοκόλλου αλλοδαπών. 

16. Η τήρηση μητρώου αλλοδαπών. 

Ε) Γ ραφείο Κανονιστικών Αποφάσεων 

Στην αρμοδιότητα του Γ ραφείου ανήκουν: 

1. Ο έλεγχος της τήρησης των διατάξεων που αφορούν 
τις κάθε είδους κανονιστικές αποφάσεις που εκδίδειτο Δη¬ 
μοτικό Συμβούλιο. 

2. Η ευθύνη για την επιβολή κυρώσεων που προβλέπο- 
νται από το Νόμο και από σχετικές αποφάσεις του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου, στους παραβάτες των διατάξεων που 
αφορούντην καθαριότητα, την κυκλοφορία και στάθμευση 
των οχημάτων, την οικοδόμηση, την αποχέτευση, τη ρύ¬ 
πανση και μόλυνση του περιβάλλοντος, την κατάληψη χώ¬ 
ρου και τη διαφήμιση. 

3. Η εισήγηση για την έκδοση κανονιστικών αποφάσεων 
από το Δημοτικό Συμβούλιο σύμφωνα με το άρθρο 37 του 
Π.Δ. 410/1995. 

4. Η έκδοση βεβαίωσης μόνιμης κατοικίας. 

5. Η καταγραφή των διαφημίσεων & διαφημιστικών πινα¬ 
κίδων που υπάρχουν στο Δήμο μας και η σύνταξη σχετικής 
έκθεσης στην αρμόδια υπηρεσία του Δήμου για την επιβο¬ 
λή του αναλογούντος τέλους και του νόμου προστίμου 
όταν απαιτείται. 

6. Η αφαίρεση άδειας οικοδομής για ασφαλιστικές ει¬ 
σφορές. 

Διευκρινίζεται ότι στις αρμοδιότητες των γραφείων και 
τμημάτων της Δημοτικής Αστυνομίας θα ενταχθεί και κάθε 
αρμοδιότητα που θα μεταβιβασθεί στου Δήμου σχετική με 
το αντικείμενό της. 

Β. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗ¬ 
ΡΕΣΙΩΝ 

- Παραλαμβάνειτην αλληλογραφία του Δήμου, την απο¬ 
σφραγίζει, σημειώνει το αρμόδιο τμήμα στο οποίο πρέπει 
να παραδοθεί με την ημερομηνία εισόδου της στο Δήμο, 
πλην εκείνης που απευθύνεται στον Δήμαρχο με την ένδει¬ 
ξη "προσωπική" και μετά την ενημέρωση του 

Δημάρχου πάνω σ’ αυτή, την παραδίνει στο Γραφείο 
Πρωτοκόλλου-Διεκπεραίωσης και Αρχείου, για πρωτοκόλ¬ 
ληση και διανομή της στα Τμήματα και την Νομική Υπηρε¬ 
σία. 

- Εφόσον το εμπιστευτικό πρωτόκολλο του Δήμου, δεν 
τηρείται από τον ίδιο τον Δήμαρχο, τηρείται, χωρίς άλλη 
διαδικασία, από τον προϊστάμενο της Διεύθυνσης Διοικητι¬ 
κών και Οικονομικών Υπηρεσιών, 

- Μεριμνά για τον τυχόν επαναπροσδιορισμό των ορίων 
της διοικητικής περιφέρειας του Δήμου, 

- Είναι υπεύθυνη για την οργάνωση της πολιτικής άμυνας 
στην περιφέρεια του Δήμου, στο βαθμό που ο Νόμος ορί¬ 
ζει και στα Δημοτικά καταστήματα που χαρακτηρίζονται 
σαν χώροι του ανεξάρτητου ιδρύματος του Δήμου, 

- Στην αποκλειστική δικαιοδοσία της υπάγονται ακόμη τα 
θέματα της αυτοδιοίκησης, σε ότι αφορά τον Κώδικα της 
περί Δήμων και Κοινοτήτων Νομοθεσίας, η παροχή αρμό- 
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διοτήτων (ττους Οργανισμούς Τοπικής Αυτοδιοίκησης, η 
αποκέντρωση, η περιφερειακή ανάπτυξη και γενικότερα 

ότι ανάγεται στην εξέλιξή της και η λειτουργία της, 

- Η εκπαίδευση, οι έρανοι, η περίθαλψη, η ίδρυση Δημο¬ 
σίων Υπηρεσιών και άλλων Οργανισμών στην περιφέρεια 
του Δήμου, η στατιστική, ο τουρισμός και κάθε άλλη αρμο¬ 
διότητα που υπάγεται στον τομέα της Διοίκησης και δεν 
προσδιορίζεται ειδικά στον παρόντα Οργανισμό, περιλαμ¬ 
βάνονται στις αρμοδιότητές της, 

- Ασκεί τις από τις διατάξεις των άρθρων 175 και μετά του 
Ν. 1188/1981 "περί καταστάσεως προσωπικού των Ο.Τ. Α." 
οριζόμενες πειθαρχικές δικαιοδοσίες του, 

- Εισηγείται στον Δήμαρχο την τοποθέτηση, κατανομή, 
μετακίνηση, μετάταξη και όλες τις υπόλοιπες υπηρεσιακές 
μεταβολές στο προσωπικό του Δήμου, 

- Καταρτίζει από κοινού με τον Προϊστάμενο του τμήμα¬ 
τος Διοίκησης και Οικονομικών και σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου, το σχέδιο του προϋπολο¬ 
γισμού εσόδων και εξόδων αυτού και τις σχετικές εκθέσεις 
που το συνοδεύουν, 

- Παρακολουθεί γενικά την πορεία εκτέλεσης του προϋ¬ 
πολογισμού , 

- Συγκεντρώνει στατιστικά στοιχεία χρήσιμα για τις προ¬ 
βλέψεις του προϋπολογισμού, 

- Ασκεί τις αρμοδιότητες της διάταξης του αριθ.23 παρ.2 
του από 17.5-15.6.1959 Β.Δ. περί οικονομικής διοίκησης 
και λογιστικών των Δήμων και Κοινοτήτων, με όλες τις από 
αυτές προκύπτουσες ευθύνες, 

- Μεριμνά για την ψήφιση των μαζικών πιστώσεων του 
προϋπολογισμού, συντάσσοντας ενυπόγραφα τις περί αυ¬ 
τών εισηγήσεις του Δημάρχου προς το Δημοτικό Συμβού¬ 
λιο και την Δημαρχιακή Επιτροπή, 

- Παρέχειτα αναγκαία λογιστικά στοιχεία σε όλες τις υπη- 
ρεσίεςτου Δήμου, προκειμένου να χρησιμοποιηθούν σε ει¬ 
σηγήσεις του Δημάρχου, για την ψήφιση ανάλογων πιστώ¬ 
σεων. 

α. Τμήμα Διοίκησης και Οικονομικών 

1. Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου-Δημαρχιακής Επιτρο¬ 
πής 

- Μεριμνά για την ενημέρωση των εκλεγομένων Δημοτι¬ 
κών Συμβούλων σε σχέση με την ορκωμοσία τους και την 
εγκατάστασή τους στο Δήμο, 

- Μεριμνά για την συγκρότηση του Δημοτικού Συμβουλί¬ 
ου σε Σώμα και την εκλογή των μελών της Δημαρχιακής 
Επιτροπής. 

- Συνεργάζεται με τον Πρόεδρο του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου και τον Δήμαρχο, για τον καθαρισμάτων θεμάτων που 
συζητούνται στις συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλί¬ 
ου, 

- Συγκεντρώνει τους φακέλους των θεμάτων με τα απαρ- 
τίζοντα αυτά δικαιολογητικά, καθώς και τις παραπάνω σ’ 
αυτά εισηγήσεις των εντεταλμένων διοικητικών οργάνων 
του Δήμου, τους οποίους θέτει υπόψη των ενδιαφερομέ¬ 
νων Δημοτικών Συμβούλων για ενημέρωσή τους, 

- Συντάσσει και κοινοποιεί με τον κλητήρα του Δήμου την 
ημερήσια διάταξη των προς συζήτηση θεμάτων του Δημο¬ 
τικού Συμβουλίου, σύμφωνα με τις διατάξεις του Δημοτι¬ 
κού και Κοινοτικού Κώδικα, 

- Συντάσσει και τηρεί ταπρακτικά των συνεδριάσεων του 
Δημοτικού Συμβουλίου, καθώς και τις αποφάσεις που 
παίρνοντας καταχωρώντας τα στα ειδικά βιβλία. Εφόσον 
τα πρακτικά καταρτίζονται με τη χρήση μαγνητοφωνικής 
συσκευής, τηρεί με κανονική σειρά, αρίθμηση και 


θεώρηση, τα φύλλα χάρτου, στα οποία περιέχονται τα 
μαγνητοφωνημένα κείμενα τα οποία και βιβλιοδετεί στο τέ¬ 
λος κάθε χρόνου, 

- Τηρεί και διαφυλάσσει, από απώλεια ή φθορά, τα πρα¬ 
κτικά και τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου σε ειδι¬ 
κό αρχείο για την ασφάλεια του οποίου είναι υπεύθυνο, 

- Φροντίζει για την υπογραφή και την επικύρωση με τον 
τρόπο που προβλέπεται από τον ειδικό κανονισμό των πρα¬ 
κτικών του Δημοτικού Συμβουλίου από τα μέλη τους, 

- Εφόσον τα πρακτικά τηρούνται με το σύστημα της μα- 
γνητοφώνησης, μαζί με την ημερήσια διάταξη της συνε¬ 
δρίασης, αποστέλλονται και αντίγραφα των προηγουμέ¬ 
νων και μη επικυρωμένων πρακτικών για μελέτη και ενημέ¬ 
ρωση, ώστε να διευκολύνεται η διαδικασία της 
επικύρωσης, 

- Συνεργάζεται με την Νομική Υπηρεσία του Δήμου για 
την έγκαιρη προσκόμιση απ’ αυτήν των τυχόν γνωμοδοτή¬ 
σεων που τους έχουν ζητηθεί για την ενημέρωση του Δη¬ 
μοτικού Συμβουλίου, 

- Έχει κατά κύριο λόγο, την αρμοδιότητα, τηρούμενης 
και της προβλεπόμενης διαδικασίας, να ασκεί με έναν εκ 
των υπαλλήλων του, τα καθήκοντα του Ειδικού Γραμματέα 
του Δημοτικού Συμβουλίου, 

- Παρέχει προς τα μέλη του Δημοτικού Συμβουλίου και 
κατά τη συνεδρίαση αλλά και εκτός αυτής, πληροφορίες 
σχετικά με τους κανόνες που διέπουντη λειτουργία των ορ¬ 
γάνων στα οποία ανήκουν, 

- Μεριμνά για την δημοσίευση των αποφάσεων που παίρ¬ 
νοντας με τον τρόπο που ορίζεται κάθε φορά και ανάλογα 
με την περίπτωση, από το Δημοτικό και Κοινοτικό Κώδικα 
και από άλλες σχετικές διατάξεις, 

- Υποβάλλει αντίγραφα των αποφάσεων στην αρμόδια 
για τον έλεγχο αυτών διοικητική αρχή, 

- Ενημερώνει ανελλιπώς το τηρούμενο από αυτό ευρετή¬ 
ριο των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και παρα¬ 
κολουθεί την έκβαση της διοικητικής τελείωσής τους, 

- Κοινοποιεί τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου, 
καθώς και τα κυρωτικά αυτών έγγραφα της αρμόδιας διοι¬ 
κητικής αρχής, στις αρμόδιες για την εκτέλεσή τους υπη¬ 
ρεσίες του Δήμου, 

- Εκδίδει αντίγραφα των αποφάσεων του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου και τα επικυρώνει ύστερα από ειδική προς τούτο 
εξουσιοδότηση του Δημάρχου, μόνον αν πρόκειται να χρη¬ 
σιμοποιηθούν για την εξυπηρέτηση της υπηρεσίας, 

- Τηρεί το βιβλίο ερωτήσεων και επερωτήσεων που κατα- 
θέτουντα μέλη του Δημοτικού Συμβουλίου στο Προεδρείο, 

- Τηρεί βιβλίο επιτροπών που συγκροτούνται από το Δη¬ 
μοτικό Συμβούλιο, 

- Διαβιβάζει σ’ αυτές τους φακέλους των θεμάτων που 
παραπέμπονταιγια μελέτη και επιμελείται, συνεργαζόμενο 
με τα μέλη αυτών, για την λειτουργία τους, 

- Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων τους, συντάσσει 
τα οριστικά κείμενα των προτάσεων και των γνωμοδοτήσε¬ 
ων αυτών εκτός αν η ευθύνη αυτή αναλαμβάνεται από τα 
μέλη τους και συνεργάζεται με τον Πρόεδρο του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου και τον Δήμαρχο, για την εισαγωγή τους 
προς συζήτηση στο Δημοτικό Συμβούλιο, 

- Φροντίζει για τη λειτουργικότητα και την ευπρεπή εμ¬ 
φάνιση της αίθουσας συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου, ιδιαίτερα κατά τον χρόνο της πραγματοποίησης 
των συνεδριάσεων τους, εξασφαλίζοντας τις κατάλληλες 
συνθήκες για την παρακολούθησή τους από το κοινό, 

- Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν περιλαμβάνεται στην 
παρούσα απόφαση, που όμως είναι ευνόητο ότι έχει σχέση 
με τη λειτουργία του Δημοτικού Συμβουλίου, 
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- Οφείλει να ανακοινώνει χωρίς καθυστέρηση στον Πρό¬ 
εδρο του Δημοτικού Συμβουλίου την παραπομπή θεμάτων 
από τη Δημαρχιακή Επιτροπή σ’ αυτό, για την περαιτέρω 
λήψη αποφάσεων πάνω σ’ αυτά, 

- Το γραφείο Δημαρχιακής Επιτροπής λειτουργεί παρεμ- 
φερώς προς τις αρμοδιότητες του Γραφείου του Δημοτι¬ 
κού Συμβουλίου καιεφαρμόζειτις αντίστοιχες διαδικασίες, 
εκτός αν ορίζεται διαφορετικά από συγκεκριμένες διατά¬ 
ξεις του Κώδικα. 

2. Γ ραφείο Προσωπικού 

- Σε συνεργασία με τον Διευθυντή της υπηρεσίας, συ¬ 
ντάσσει τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας και ειση- 
γείται ιεραρχικά τις τροποποιήσεις, καθώς καιτιςπροσαρ- 
μογές αυτού στις ισχύουσες κάθε φορά σχετικές διατά¬ 
ξεις, 

- Ενεργεί τις διαδικασίες για τις προσλήψεις άλου του 
προσωπικού του Δήμου, 

- Διεξάγει άλες τις υπηρεσιακές υποθέσεις που αφορούν 
στα θέματα του τακτικού και του με σχέση εργασίας ιδιω¬ 
τικού Δικαίου, προσωπικού του Δήμου, π.χ. μεταβολές 
στην υπηρεσιακή κατάσταση (προαγωγές, εντάξεις, επα¬ 
νεντάξεις, μετατάξεις, μετακινήσεις, αποσπάσεις, μεταθέ¬ 
σεις, μονιμοποιήσεις, αναγνώριση προϋποθέσεων για οι¬ 
κονομικές παροχές, χορήγηση αδειών εφαρμογή του Πει¬ 
θαρχικού Δικαίου, τακτοποίηση ασφαλιστικών ζητημάτων 
γενικώς, λύση υπαλληλικής ή οποιοσδήποτε σχέση εργα¬ 
σίας κλπ,) , κοινοποιώντας τις εκδιδόμενες διοικητικές 
πράξεις στα αρμόδια όργανα και υπηρεσίες, 

- Τηρεί ενημερωμένους ατομικούς φακέλους για όλο το 
προσωπικό καθώς και για τους συνταξιούχους του Δήμου, 

- Τηρεί μητρώα τακτικών υπαλλήλων, των συνταξιούχων 
και του προσωπικού με σχέση εργασίας ιδιωτικού Δικαίου, 

- Τηρεί διαρκώς ενημερωμένο πίνακα που εμφανίζει την 
οργανική διάρθρωση των υπηρεσιώντου Δήμου και την κα¬ 
τανομή του προσωπικού στις αντίστοιχες θέσεις, 

- Συντάσσει τους πίνακες αρχαιάτητας των υπαλλήλων ή 
άλλους παρεμφερείς πίνακες εφόσον συντρέχει τέτοια πε¬ 
ρίπτωση , 

- Συντάσσει τα απαιτούμενα πιστοποιητικά, συγκεντρώ¬ 
νει τα απαραίτητα δικαιολογητικά και προβαίνει στις ανα¬ 
γκαίες ενέργειες για την απονομή της σύνταξης και του μη¬ 
νιαίου ισόβιου βοηθήματος του ΤΑΔΚΥ στους τακτικούς 
υπαλλήλους του Δήμου, 

- Μεριμνάγιατηνεφαρμογήτωνδιατάξεωνπου αφορούν 
στην υπηρεσιακή γενικά κατάσταση του εν ενεργεία προ¬ 
σωπικού (τακτικού και με σχέση εργασίας ιδιωτικού Δικαί¬ 
ου) καθώς και στην κατάσταση των συνταξιούχων του Δή¬ 
μου, 

- Ανακοινώνει στο προσωπικό τις εγκύκλιες διατάξεις και 
αποφάσεις του Δημάρχου, τις αναφερόμενες στην κατά¬ 
σταση του προσωπικού και στην λειτουργία των υπηρε¬ 
σιών, 

- Μεριμνά για την εφαρμογή των διατάξεων των άρθρων 
175 καιεπ. του Ν. 1188/1981, 

- Ανακοινώνει στο προσωπικό το ισχύον κάθε φορά ωρά¬ 
ριο εργασίας και επιβλέπει με δική του ευθύνη, την ακριβή 
τήρησή του, 

- Ως προς την τήρηση του ωραρίου απά το προσωπικό 
που απασχολείται στις εξωτερικές υπηρεσίες του Δήμου, 
αρμόδιο τυγχάνει και το αντίστοιχο τμήμα, 

- Γνωστοποιεί στους υπαλλήλους και το εργατοτεχνικό 
προσωπικά του Δήμου τις ανατιθέμενες σ’ αυτούς υπηρε¬ 
σίες σε τυχόν μη εργάσιμες ημέρες, 

- Συντάσσει μισθοδοτικές καταστάσεις για όλο το προ¬ 


σωπικό με βάση παραστατικά στοιχεία που παίρνει για το 
υπαλληλικό προσωπικό από τις τηρούμενες κάρτες πα¬ 
ρουσίας του χρησιμοποιούμενου ωρολογίου. Τις καταστά¬ 
σεις ημερομισθίων λόγω απασχόλησης σε έργα με αυτεπι¬ 
στασία συντάσσει και θεωρεί ο, για κάθε περίπτωση επι- 
βλέπωντου έργου Μηχανικός, 

- Μεριμνά για την τακτική και έγκαιρη πληρωμή των κάθε 
είδους αποδοχών του προσωπικού του Δήμου, 

- Επιμελείται την διαδικασία παρακράτησης και απάδο- 
σης των υπέρ τρίτων κρατήσεων και ασφαλιστικών εισφο¬ 
ρών επί της μισθοδοσίας του προσωπικού, της ενημέρω¬ 
σης των ασφαλιστικών βιβλιαρίων κλπ., 

- Επιμελείταιτη διαδικασία για την παρακράτηση και από¬ 
δοση των επιβαλλόμενων στο προσωπικό προστίμων, 

- Επιμελείται κάθε τι που ανάγεται στην σύνταξη των εκ¬ 
θέσεων υπηρεσιακής ικανότητας του υπαλληλικού και ερ- 
γατοτεχνικού προσωπικού του Δήμου γενικώς και επιλαμ¬ 
βάνεται της αρχειακής ταξινόμησής τους, 

- Κοινοποιεί στο γραφείο εκκαθάρισης δαπανών όλες τις 
επερχόμενες στους υπαλλήλους και το εργατοτεχνικό 
προσωπικό μισθολογικές μεταβολές, 

- Εισηγείται ιεραρχικά κάθε θέμα που έχει σχέση με το 
προσωπικό του Δήμου γενικώς, την διάρθρωση των υπη¬ 
ρεσιών, τις αρμοδιάτητες, τα καθήκοντα και φυσικά τον 
Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου, 

- Ύστερα από συνεννόηση με τον Δήμαρχο και τον Διευ¬ 
θυντή της Υπηρεσίας πληροφορείτο Υπηρεσιακό Συμβού¬ 
λιο για κάθε υπόθεση που ανήκει στην αρμοδιότητά του, 
προβαίνει στις ενδεικνυόμενες ενέργειες πάνω στις απ’ αυ¬ 
τά εκδιδόμενες γνωμοδοτήσεις ή αποφάσεις και εισηγείται 
αναλόγως στον Δήμαρχο, ενημερώνοντας περί των ειση- 
γήσεώντου αυτών, τον Διευθυντή της Υπηρεσίας, 

- Διεξάγει κάθε εργασία και εκδίδει τα δικαιολογητικά 
που απαιτούνται για την καταβολή βοηθημάτων πρόσθε¬ 
της αποζημίωσης ή επιδομάτων στο προσωπικό του Δήμου 
γενικά, 

- Συντάσσει και τηρεί σε ειδικό αρχείο, τις συμβάσεις του 
προσωπικού του Δήμου με σχέση εργασίας ιδιωτικού Δι¬ 
καίου. 

3. Γ ραφείο Πρωτοκάλλου Διεκπεραίωσης - Αρχείου 

- Χαρακτηρίζει με τα στοιχεία των φακέλων του αρχείου, 
πρωτοκολλεί, διεκπεραιώνει και αρχειοθετεί την αλληλο¬ 
γραφία που του παραδίνεται από τον Προϊστάμενο της 
Δ/νσης των Υπηρεσιών. Στην έννοια του όρου "διεκπεραιώ- 
νει" περιλαμβάνεται και η υποχρέωση παράδοσης των δια¬ 
φόρων εγγράφων στα αρμόδια γραφεία για ενέργεια, μαζί 
με τα στοιχεία τους, όπου αυτά αφορούν τρέχουσες ή σε 
εκκρεμάτητα υποθέσεις του Δήμου, 

- Παραδίδει στο γραφείο διεκπεραιωτικών καθηκόντων 
την αλληλογραφία γενικά του Δήμου για την νόμιμη διεκ¬ 
περαίωσή της, 

- Προβαίνει στην ανάρτηση στο πλαίσιο των δημοσίων 
ανακοινώσεων όλων των για τον σκοπό αυτό επιδιδόμενων 
στο Δήμο αποφάσεων, κλήσεων, προγραμμάτων κλπ. με 
την υποχρέωση έγκαιρης συλλογής αυτών σε εύλογο χρό¬ 
νο, αρχειοθέτησής τους και καταστροφής τους, τηρούμε¬ 
νης προς τούτο της καθορισμένης διαδικασίας, 

- Έχει την ευθύνη της διαφύλαξης και διασφάλισης των 
αρχείων του Δήμου, την καλή διατήρηση των οποίων φρο¬ 
ντίζει με ιδιαίτερη επιμέλεια. 

Εκδίδει και υπογράφει, εφόσον περί αυτού υπάρχει η συ¬ 
ναίνεση του Δημάρχου, τα αιτούμενα αντίγραφα εγγρά¬ 
φων στοιχείων που φυλάσσονται στο γενικό αρχείο του Δή¬ 
μου, 
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- Εφόσοντα διεκπεραιούμενα έγγραφα αφορούν υποθέ¬ 
σεις των οποίων οι φάκελοι τηρούνται από τα επιμέρους 
γραφεία που τις χειρίζονται τα σχέδια αυτών παραδίδονται 
στα γραφεία αυτά, ευθύς μετά την διεκπεραίωση των πρω¬ 
τοτύπων, 

- Η παρακολούθηση, η ταξινόμηση και η φύλαξη του γε¬ 
νικού αρχείου του Τμήματος, 

- Στη δικαιοδοσία του υπάγονται οι κλητήρες του Δήμου, 
οι καθαρίστριες, και όσοι από τους υπαλλήλους εντάσσο¬ 
νται σ’ αυτό με σκοπό την εκπλήρωση της αποστολής του, 

- Εντέλλεται την εκτέλεση της υπηρεσίας τους και συ¬ 
ντονίζει τις μετακινήσεις τους σε κάθε περίπτωση, 

- Ρυθμίζει τη φωτοτύπηση ή πολυγράφηση των εγγρά¬ 
φων γενικά του Δήμου, Είναι υπεύθυνο για την ασφάλεια 
των ειδικών φωτοτυπικών ή άλλων παρεμφερών μηχανη- 
μάτωντων οποίωντη συντήρηση και επισκευή παρακολου¬ 
θεί ανελλιπώς, ώστε σε κάθε στιγμή να μπορούν ν’ ανταπο- 
κριθούν στις συναφείς ανάγκες της υπηρεσίας, 

- Ειδικότερα ως προς τις μετακινήσεις των κλητήρων πα- 
ραλαμβάνει έγκαιρα την προς ταχυδρόμηση ή επίδοση αλ¬ 
ληλογραφίας από τα αρμόδια τμήματα, συνεννοείται μαζί 
τους ως προς το βαθμό ασφάλειας και επείγοντος αυτής 
και ρυθμίζει το χρόνο και τον τρόπο προώθησής της προς 
τον προορισμό της. 

Οι κλητήρες ασκούντο εξής καθήκοντα: 

- Οι κλητήρες του Δήμου ασκούντο καθήκοντα καιτις αρ- 
μοδιότητέςτους, με την επίβλεψη καιτις οδηγίες του Διευ¬ 
θυντή της υπηρεσίας, 

- Επισημαίνουν τις φθορές που επέρχονται στο κτίριο ή 
τα έπιπλα γενικά και αναφέρουν αμέσως στον προϊστάμε¬ 
νό τους, 

- Σε ώρες που δεν βρίσκονται σε εξωτερική υπηρεσία 
οφείλουν να παραμένουν στο γραφείο τους, ασχολούμενοι 
σε δουλειές που τους ανατίθενται σύμφωνα με όσα έχουν 
κανονιστεί με αποφάσεις του Δημάρχου. 

- Οι κλητήρες μεταφέρουν την αλληλογραφία που διαβι¬ 
βάζεται με το Ταχυδρομείο, μεταφέρουν όσα έγγραφα δια- 
κινούνται από γραφείο σε γραφείο και επιδίδουν στους εν- 
διαφερόμενους την προς αυτούς απευθυνόμενη αλληλο¬ 
γραφία με ειδοποιήσεις, προσκλήσεις, επιστολές, 
έγγραφα, 

- Μεταβαίνουν με εντολή του Προϊσταμένου τους και μό¬ 
νο, στη Νομαρχία, 

στα Υπουργεία ή σε άλλες Υπηρεσίες για την διεκπεραί¬ 
ωση υπηρεσιακών υποθέσεων, 

- Οι κλητήρες δεν αποχωρούν από την υπηρεσία τους, 
πριν ελέγξουν και διαπιστώσουν ότι έχουν ασφαλιστεί τα 
γραφεία, οι βιβλιοθήκες, τα αρχεία κλπ., ότι έχουν κλειστεί 
καλά οι πόρτες και τα παράθυρα, ότι έχουν ελευθερωθεί οι 
πρίζες και γενικά, ότι όλα έχουν καλώς και εξασφαλίζουν 
την ασφάλειά τους και την ομαλή λειτουργία τους, 

- Οι κλητήρες εκτελούν κάθε εργασία που προσιδιάζει 
στη φύση των γενικών καθηκόντων τους και επιβάλλεται 
από τις υπηρεσιακές ανάγκες του Δήμου, 

- Οφείλουν να φοράνε την υπηρεσιακή στολή τους, εφό¬ 
σον τους έχει χορηγηθεί τέτοια στολή από το Δήμο και να 
διατηρούν ευπρεπή εμφάνιση, 

- Οφείλουν επίσης να συμπεριφέρονται με ιδιαίτερη ευ¬ 
πρέπεια και σεβασμό προς τους δημότες και τους επισκέ¬ 
πτες του Δήμου, 

- Υποχρεούνται να παρίστανται στις συνεδριάσεις του 
Δημοτικού Συμβουλίου, εφόσον κρίνεται απαραίτητο, 

- Οι φύλακες είναι υπεύθυνοι για τη φύλαξη των κτιρίων 


που στεγάζονται δημοτικές υπηρεσίες, των χώρων στους 
οποίους έχουν αποθηκευθεί νόμιμα ή πρόσκαιρα διάφορα 
είδη, υλικά ή μηχανικά του Δήμου, κλπ.. 

- Ως προς το ωράριο εργασίας των φυλάκων τις λεπτο¬ 
μέρειες της δουλειάς τους καιτις ευθύνες τους ειδικότερα, 
εκδίδεται σχετική κανονιστική απόφαση του Δημάρχου. 

Οι καθαρίστριες έχουν τις εξής υποχρεώσεις: 

- Εντάσσονται σε ειδικό πρόγραμμα εργασίας νομίμως 
εγκεκριμένο, ώστε να τους παρέχεται η δυνατότητα να εκ¬ 
πληρώνουν την αποστολή τους στον ενδεδειγμένο χρόνο, 
ανάλογα με τις ανάγκες κάθε δημοτικής υπηρεσίας, 

- Προβαίνουν στον επιμελημένο καθαρισμό και στην ευ¬ 
πρεπή εμφάνιση όλων των υπηρεσιακών χώρων και των 
επίπλων που βρίσκονται σ’ αυτούς, μηδέ εξαιρουμένωνκαι 
τωντουαλετώνκαιτων λοιπών βοηθητικών διαμερισμάτων, 

- Στις εργάσιμες ώρες τους, εξυπηρετούν τους διοικητι¬ 
κούς παράγοντες του Δήμου σε ότι ήθελε προκόψει, 

- Αναφέρονται στον άμεσο προϊστάμενό τους, ευθύς 
αμέσως, κάθε παρατήρησή τους σχετικά με την απώλεια ει¬ 
δών φθορά έπιπλα και σκεύη και με συμβάντα ασυνήθιστα 
ή αδικαιολόγητα που κίνησαν την προσοχή τους και που 
έχουν άμεση σχέση με την ασφάλεια γενικά των κτιρίων και 
των χώρων, την καθαριότητα των οποίων επιμελούνται. 

4. Γραφείο Αστικής Κατάστασης 

- Είναι υπεύθυνο για τη διατήρηση των μητρώων των 
στρατολογικών πινάκων σε καλή κατάσταση και τη δια¬ 
σφάλισή τους από απώλεια ή φθορά, 

- Καταρτίζει ετησίως τα μητρώα αρρένων τα ενημερώνει 
και τηρεί αρχείο των αποφάσεων περί των μεταβολών που 
επέρχονται σ’ αυτά (αλλαγή επωνύμου, προσθήκης πα¬ 
τρώνυμου, μητρώνυμου, κυρίου ονόματος και των άλλων 
στοιχείων), 

- Καταρτίζει τους στρατολογικούς πίνακες, 

- Μεριμνά για την ενημέρωση των υπόχρεων όσον αφορά 
τις στρατολογικές τους υποχρεώσεις, 

- Εκδίδει τα αναγκαία πιστοποιητικά για την απαλλαγή, 
όσων δικαιούνται, από τις στρατιωτικές τους υποχρεώ¬ 
σεις, 

- Εκδίδει τα αναγκαία πιστοποιητικά για την εισαγωγή 
των όσων ενδιαφέρονται στις διάφορες στρατιωτικές σχο¬ 
λές, 

- Συντάσσει και τηρεί τα μητρώα διαφόρων απογραφών 
στρατολογικού ενδιαφέροντος, 

- Ενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για την εγγρα¬ 
φή αδήλωτων την εξακρίβωση της ιθαγένειας αυτών κα¬ 
θώς και την διόρθωση των κάθε είδους εσφαλμένων εγ¬ 
γραφών στα μητρώα αρρένων, 

- Επιμελείται την εφαρμογή των σχετικών με τους δημό¬ 
τες διατάξεων του Κώδικα Δήμων και Κοινοτήτων και του 
Κώδικα Ελληνικής ιθαγένειας, 

- Ενεργεί τις προβλεπόμενες από το νόμο διαδικασίες για 
την εγγραφή των κατοίκων στα Δημοτολόγια του Δήμου, 
καθώς και την καταχώριση σ’ αυτά των οποιωνδήποτε με¬ 
ταβολών λόγω γέννησης, γάμου, θανάτου, αλλαγής επω¬ 
νύμου προσθήκης πατρώνυμου, μητρώνυμου, κυρίου ονό¬ 
ματος και των άλλων στοιχείων, 

- Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς οικογενειακές καρτέ¬ 
λες δημοτολογίου, 

- Εκδίδει και χορηγεί μικρές ευρετηριακές καρτέλες με 
τον αριθμό της οικογενειακής μερίδας και το τηλέφωνο της 
υπηρεσίας για την εξυπηρέτηση των δημοτών σε δεδομέ¬ 
νη στιγμή, 

- Ενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για τη διόρθω¬ 
ση των κάθε είδους εσφαλμένων εγγραφών στα Δημοτο¬ 
λόγια, 
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- Προσυπογράφει διάτων αρμοδίων υπαλλήλων άλατα εκ- 
διδόμενα πιστοποιητικά, τις αποφάσεις του Δημάρχου επί 
των εγγραφών ή μεταβολών στα Δημοτολόγια, καθώς και 
την υπηρεσιακή αλληλογραφία που διεξάγεται απ’ αυτή, 

- Τηρεί για κάθε οικογένεια ιδιαίτερο φάκελο μετά σχετι¬ 
κά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων για τις εγγραφές 
ή μεταβολές στα δημοτολόγια, 

- Εκδίδει τα πιστοποιητικά ατομικής, οικογενειακής κατά¬ 
στασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών, 

- Επιμελείται την εφαρμογή των σχετικών με τους δημό¬ 
τες διατάξεων του Κώδικα Ελληνικής ιθαγένειας, 

- Εκτελεί τις ανατιθέμενες στο Δήμο εργασίες σχετικά με 
την γενική απογραφή του πληθυσμού, 

- Ενεργεί την αλληλογραφία με όλους τους Δήμους και 
τις κοινότητες ή άλλες αρμόδιες Αρχές, σε όλη την επικρά¬ 
τεια, πλην της περιοχής της τέως Διοίκησης Πρωτευού- 
σης, σε όσες περιπτώσεις τούτο θεωρείται αναγκαίο, για 
τη συγκέντρωση των δικαιολογητικών που απαιτούνται για 
μεταδημότευση ή άλλη μεταβολή στα τηρούμενα από αυ¬ 
τό βιβλία, 

- Εκτελεί τα καθήκοντα που ανατίθενται στο Δήμο από 
τους εκλογικούς νόμους, καθώς και τις υποχρεώσεις αυ¬ 
τού, ως Οργάνου της Κρατικής Διοίκησης, 

- Συμμετέχει στις διαδικασίες αναθεώρησης των εκλογι¬ 
κών καταλόγων στο βαθμό που επιβάλλουν οι κατά νόμο 
αρμοδιότητές του, 

- Τηρεί τους εκλογικούς καταλόγουςτου Δήμου και εκδί¬ 
δει τα σχετικά πιστοποιητικά για την εγγραφή σ’ αυτούς νέ¬ 
ων εκλογέων, 

- Παραλαμβάνει και συμπληρώνει τα δικαιολογητικά για 
την έκδοση ή διόρθωση εκλογικών βιβλιαρίων τα υποβάλ¬ 
λει εγκαίρως στην αρμόδια αρχή και μετά την επιστροφή 
τους τα παραδίδει στους δικαιούχους εκλογείς, 

- Εκτελεί κάθε εργασία που έχει σχέση με την προετοιμα¬ 
σία και τη διεξαγωγή των Βουλευτικών και των Δημοτικών 
Εκλογών καθώς αυτές προβλέπονται από την ισχύουσα, 
κάθε φορά, εκλογική νομοθεσία. 

5. Γραφείο Ληξιαρχείου 

- Η υπηρεσία του Ληξιαρχείου διεξάγεται με την άμεση 
και υπεύθυνη καθοδήγηση του Ληξιάρχου, 

- Τα υπηρεσιακά αντικείμενα του Ληξιαρχείου καθορίζο¬ 
νται, σε γενικές γραμμές, ως εξής: 

- Μεριμνά για την προμήθεια, τη θεώρηση και την υπεύ¬ 
θυνη τήρηση των ληξιαρχικών βιβλίων, 

- Συντάσσει - καταχωρεί στα οικεία βιβλία τις ληξιαρχικές 
πράξεις γεννήσεων και βαπτίσεων, γάμων και θανάτων, 

- Συντάσσει καταχωρεί στο προβλεπόμενα από το Νόμο 
βιβλίο της εκθέσεις βαπτίσεων, ονοματοδοσίας, διαζυγίων 
μεταβολής θρησκεύματος, αναγνώρισης ή αποκήρυξης 
τέκνων κλπ. εφόσον τα γεγονότα αυτά συνέβησαν στην πε¬ 
ριφέρεια του Ληξιαρχείου και δεν υπάρχει στα αντίστοιχα 
βιβλία αυτού συνταγμένη ληξιαρχική πράξη, στο περιθώ¬ 
ριο της οποίας θα έπρεπε σ’ αυτήν την περίπτωση να κατα- 
χωρηθείη μεταβολή, 

- Ανακοινώνει τις γεννήσεις, τις βαπτίσεις, τους γόμους, 
τους θανάτους και γενικά τις μεταβολές της προσωπικής 
κατάστασης των φυσικών προσώπων που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια του Ληξιαρχείου : 

α. Στον δικό μας Δήμο, αν τα παραπάνω γεγονότα αφο¬ 
ρούν σε πρόσωπα γραμμένα στα δημοτολόγιά του ή στα 
μητρώα του και στα τέκνα αυτών και 

β. Στους άλλους Δήμους ή Κοινότητες, αν τα γεγονότα 
αφορούν ετεροδημότες ή τα τέκνα αυτών 


- Αποστέλλει αντίγραφα των συντασσόμενων εκθέσεων 
βαπτίσεων και μεταβολής ή προσθήκης στοιχείων ληξιαρ¬ 
χικών πράξεων, στα Ληξιαρχεία στα οποία βρίσκονται συ- 
νταγμένες οι οικείες ληξιαρχικές πράξεις, 

- Αποστέλλει αντίγραφα των ληξιαρχικών πράξεων γεν¬ 
νήσεων αρρένων τέκνων στους Δήμους ή στις Κοινότητες 
όπου έχουν τη μόνιμη κατοικία τους οι γονείς τους, 

- Συντάσσει ατομικά δελτία θανάτων για την οικονομική 
Εφορία καθώς και δελτία γεννήσεων γάμων και θανάτων 
για την Εθνική Στατιστική Υπηρεσία, 

- Εκδίδει αντίγραφα, αποσπάσματα και πιστοποιητικά λη¬ 
ξιαρχικών πράξεων και των σχετικών με αυτές δημοσίων 
εγγράφων που υπάρχουν στα αρχεία του, 

- Διεξάγει την υπηρεσιακή αλληλογραφία σε όλα τα θέ¬ 
ματα της αρμοδιότητάςτου που περνιέταισε δικό του πρω¬ 
τόκολλο, 

- Τηρείτο σχετικό αρχείο, 

- Μεριμνά για την επιθεώρηση των ληξιαρχικών βιβλίων 
από το αρμόδιο δικαστικό όργανο και τηρεί ειδικό φάκελο 
των δελτίων επιθεώρησης, 

- Γ ενικά ενεργεί σύμφωνα με την ισχύουσα κάθε φορά νο¬ 
μοθεσία "περί ληξιαρχικών πράξεων", 

- Ο ασκών τα καθήκοντα του Ληξιάρχου δημοτικός υπάλ¬ 
ληλος, μπορεί, τηρούμενης της νόμιμης διαδικασίας, να 
κάνει χρήση των διατάξεων του άρθρου 106 του 
Ν.1188/1981 "περί καταστάσεων των δημοτικών και κοινο¬ 
τικών υπαλλήλων", 

- Το γραφείο του Ληξιαρχείου ενεργεί τη διαδικασία και 
συμβάλλει στην τέλεση των πολιτικών γάμων. 

6. Γ ραφείο Πολιτισμού, Παιδείας και Αθλητισμού 

- Παρακολουθεί τη δραστηριότητα και λειτουργία των 
Νηπιαγωγείων και σχολείων όλων των βαθμίδων συνεργά¬ 
ζεται με τους Συλλόγους των εκπαιδευτικών των γονέων 
και κηδεμόνων κ.α. και με την Ένωση Συλλόγων Γονέων και 
Κηδεμόνων, 

- Σε συνεργασία με τα γραφεία της Τεχνικής Υπηρεσίας 
του Δήμου: 

Ελέγχει τις επισκευαστικές ανάγκες όλων των σχολείων 
και συγκεντρώνει τα στοιχεία που χρειάζονται για την με¬ 
λέτη των μελλοντικών αναγκών επισκευής και συντήρησης 
των σχολικών μονάδων, 

- Μεριμνά για την υλοποίηση των πολιτιστικών προγραμ¬ 
μάτων του Δήμου σε συνεργασία με τους σχετικούς με το 
αντικείμενο φορείς, 

- Συνεργάζεται με τους αθλητικούς φορείς, για την ανα¬ 
βάθμιση του αθλητισμού, 

- Μεριμνά για την καλή οργάνωση και λειτουργία των Γυ- 
μναστηρίων. Αθλητικών Χώρων και Αθλητικών Οργανώσε¬ 
ων του Δήμου, 

- Συνεργάζεται με τους αθλητικούς και άλλους φορείς 
για τη διάθεση σ’ αυτούς των αθλητικών εγκαταστάσεων 
σύμφωνα με όσα προβλέπει ο αντίστοιχος κανονισμός, 

- Παρακολουθεί όλες τις εκδηλώσεις των σχολείων πρω¬ 
τοβάθμιας και δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης, 

- Συνεργάζεται με το Γ ραφείο Δημοσίων Σχέσεωντου Δή¬ 
μου για την οργάνωση και πραγματοποίηση εκδηλώσεων 
του Δήμου σε θέματα Πολιτισμού, Παιδείας και Αθλητι¬ 
σμού. 

7. Γ ραφείο Δημοσίων Σχέσεων. 

- Επιμελείται και διεκπεραιώνει κάθε σχετική εργασία για 
την οργάνωση τελετών δεξιώσεων, γευμάτων, εορτών, 
υποδοχής και ξενάγησης διαφόρων προσωπικοτήτων ημε¬ 
δαπών ή αλλοδαπών. Συντονίζει τις ενέργειες αυτές με άλ¬ 
λους φορείς της Δημόσιας Διοίκησης, αν αυτό είναι ενδε- 
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δειγμένο και φορείς μαζικής εκπροσώπησης ομάδων πολι¬ 
τών. Η αρμοδιότητα αυτή μεταφέρεται αναλόγως, αν οι ως 
άνω εκδηλώσεις οργανώνονται από τα Νομικά Πρόσωπα 
ταυ Δήμσυ, ή εμπίπτσυν στις δραστηριότητες των ειδικών 
πρσγραμμάτων αυτού, 

- Ενημερώνει τους δημότες για την αποστολή του Δήμου 
ως Οργανισμού Τοπικής Αυτοδιοίκησης, προβάλλει τις 
δραστηριότητες αυτού και φροντίζει για τη δημιουργία εν¬ 
διαφέροντος των δημοτών με σκοπό τη συνεργασία τσυς 
μαζί ταυ, 

- Πρσγραμματίζει εκδηλώσεις επικοινωνίας του Δημάρ¬ 
χου με τους κατοίκους του Δήμου για την διαπίστωση των 
αναγκών τσυς και την καταγραφή από κοντά των προβλη¬ 
μάτων τους, 

- Φροντίζει μέσω του γραφείου προμηθειών, για τον 
εμπλουτισμό του Δήμου, με είδη διακόσμησης και μεγα- 
φωνικής μετάδοσης των σργανούμενων από αυτόν εορτών 
και άλλων παρόμοιων εκδηλώσεων. 

Το τηρούμενο βιβλίο Εθνικών και τοπικών εορτών περι¬ 
λαμβάνει λεπτομερώς στοιχεία που αφορούν την διοργά¬ 
νωση αυτών, 

- Τηρεί επίσης βιβλίο επισήμων προσώπων, όπως αυτά 
καθορίζονται με κανονιστική πράξη τσυ Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου, στο οποίο περιλαμβάνονται οι διευθύνσεις κατοι¬ 
κίας ή έδρας της Αρχής ή της Υπηρεσίας πσυ εκπροσω¬ 
πούν και η ιδιότητά τους, 

- Μεριμνά για την έγκαιρη εκτύπωση και αποστολή των 
προσκλήσεων στα πρόσωπα που καλούνται στις διοργα- 
νούμενες από το Δήμο εκδηλώσεις, 

- Μεριμνά για την κατάλληλη διακόσμηση τσυ Δημστικού 
καταστήματος και των αιθουσών αυτού, ή οποιουδήποτε 
άλλου χώρου, κατά τις διενεργούμενες από το Δήμο τελε¬ 
τές γενικά, 

- Μεριμνά για τον σημαιοστολισμό, για τη φωταγώγηση 
και διακόσμηση γενικά της πόλης και των δημοτικών κατα¬ 
στημάτων κατά τις εθνικές και λοιπές γιορταστικές εκδη¬ 
λώσεις, 

- Ενημερώνει τον Δήμαρχο για τις διάφορες γιορτές γε¬ 
νικά και δεξιώσεις που οργανώνονται από οποιεσδήποτε 
άλλες αρχές, σωματεία, οργανώσεις, συλλόγσυς και άλ¬ 
λους συλλογικούς φορείς και που έχει κληθεί να παραστεί 
και συνεργάζεται για τσν σκοπό αυτό άμεσα με το επιμέ- 
ρους γραφείο Δημάρχου, ώστε η εκπλήρωση των υποχρε¬ 
ώσεων αυτών από μέρσυς αυτσύ (του Δημάρχου) να είναι 
πλήρης, 

- Προβαίνει στις αναγκαίες υπηρεσιακές ενέργειες και ει- 
σηγείται τις απαιτούμενες διαδικασίες για την απονομή τι¬ 
μητικών διακρίσεων (διπλωμάτων επίτιμων δημστών με- 
ταλλίωντης πόλης κλπ,), ενημερώνονταςτστηρούμενο για 
το σκοπό αυτό ειδικό βιβλίο, 

- Συντάσσει και εισηγείται την ψήφιση του ειδικού κανο¬ 
νισμού απονομής τιμητικών διακρίσεων, 

- Οργανώνει τις διάφσρες πνευματικές και πολιτιστικές 
εκδηλώσεις του Δήμου και μεριμνά για την προβολή και 
αξιοποίηση αυτών. Μεριμνά για την έγκαιρη ψήφιση των πι¬ 
στώσεων πσυ απαιτσύνται για την πραγματοποίηση όλων 
των προαναφερομένων δραστηριοτήτων του Δήμου. 

8. Γραφείο Τύπου και Πληροφοριών 

Στην αρμοδιότητα του γραφείου τύπου και πληροφοριών 
ανήκουν: 

- Η Προβολή των Δραστηριοτήτων του Δήμου, 

- Η μέριμνα για την προσέλκυση του ενδιαφέροντος των 
πολιτών για τη δημιουργία πνεύματος συνεργασίας με τσ 
Δήμο, 


- Η Οργάνωση συνεντεύξεων Τύπσυ, 

- Η διευκόλυνση των Δημοσιογράφων για τη γενικότερη 
εξυπηρέτηση της διάδοσης ειδήσεων και πληροφσριών 
που αφορούν το Δήμο, 

- Η παρακολούθηση του ημερήσιου και περιοδικού Τύ¬ 
που και η απάντηση σε σχόλια εφημερίδων και λοιπών 
Μ.Μ.Ε., 

- Η διοχέτευση προς τα μέσα ενημέρωσης και δημοσιό¬ 
τητας κάθε είδους πληροφοριακού υλικού που αφορά το 
Δήμο, 

- Η συλλογή φωτογραφικού υλικού από τις διάφορες εκ¬ 
δηλώσεις του Δήμου, Επίσης 

- Συλλέγει τις αποστελλόμενες στο Δήμο εκδόσεις, αξιο- 
λσγεί τη χρησιμότητά τσυς και εισηγείται στον Δήμαρχο 
τον τρόπο χρησιμοποίησής τσυς, 

- Ταξινομεί και αρχειοθετεί σε ειδικά τηρσύμενο βιβλίο, 
δημοσιεύματα κάθε μορφής, που αφορούν την Τοπική Αυ¬ 
τοδιοίκηση γενικά αλλά και τον Δήμο ειδικά και ενημερώνει 
πάνω σ’ αυτά τον Δήμαρχο και τις αρμόδιες υπηρεσίες του 
Δήμου, 

- Επιμελείται την έκδοση Δελτίου Ενημέρωσης ή άλλων 
εντύπων του Δήμου. 

9. Γ ραφείο Μηχανοργάνωσης 

- Καταρτίζει τα προγράμματα που αφορούν στην μηχα- 
νσργάνωση των υπηρεσιώντου Δήμου, συντάσσειτις απα¬ 
ραίτητες γι’ αυτό εισηγήσεις και τις απαιτούμενες μελέτες, 

- Έχει την ευθύνη για την όλη δημιουργία της μηχανο¬ 
γράφησης και μηχανοργάνωσης των Υπηρεσιών και επι¬ 
βλέπει τη σωστή και αποτελεσματική λειτουργία των εγκα¬ 
τεστημένων υπολογιστών στις Υπηρεσίες του Δήμου, 

- Πραγματοποιεί τις υπηρεσιακές επαφές μετά αναγνω¬ 
ρισμένα ιδιωτικά γραφεία του είδους, για την αγορά εκπο¬ 
νημένων ειδικών προγραμμάτων ή την εκπόνηση εξειδι- 
κευμένωντοιούτων, 

- Ενημερώνει έγκαιρα τον Δήμαρχο για την πρόοδο των 
εργασιών που εμπίπτουν στην αρμοδιότητά τσυς, ή τα προ¬ 
βλήματα που εμφανίζονται, τόσο όσον αφορά αυτά καθαυ¬ 
τά τα προγράμματα, όσο και τη λειτουργία των ηλεκτρονι¬ 
κών υπολογιστών, 

- Επιμελείται τη συντήρηση, την επισκευή και την διαφύ¬ 
λαξη των μηχανημάτων από κάθε είδους φθορά και απώ¬ 
λεια, 

- Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες τσυ Δήμσυ για την σω¬ 
στή και έγκαιρη εκτέλεση των σχετικών με τις αρμοδιότη- 
τέςτου, εντολώντσυ Δημάρχου. 

10. Γραφείο φόρων τελών. Εισφορών και λοιπών Δικαιω¬ 
μάτων. 

Στο γραφείο αυτό ανήκει: 

- Ο έλεγχος και η παρακολούθηση της βεβαίωσης, εί¬ 
σπραξης και απόδοσης των τελών καθαριότητας φωτι- 
σμσύ και φόρου ηλεκτροδοτουμένων χώρων από τη ΔΕΗ, 

- Η σύνταξη χρηματικών καταλόγων για ακίνητα που στε¬ 
ρούνται ηλεκτρικών μετρητών της ΔΕΗ καθώς και των πε¬ 
ριπτώσεων επιστροφών τελών και φόρου ανείσπραχτων 
από τη ΔΕΗ, 

- Η παραλαβή αρχειοθέτηση και σ έλεγχος των υποβαλ¬ 
λόμενων υπεύθυνων δηλώσεων για τσυς νέους μετρητές, 

- Ο έλεγχος των δηλώσεων και η βεβαίωση του Τέλους, 
του φόρου και του προστίμου που προβλέπει ο νόμος σε 
περίπτωση ανειλικρινών δηλώσεων ή άλλων διαφσρών και 
η ενημέρωση των αντίστοιχων φακέλων, 

- Η ενημέρωση και παρακολσύθηση των τηρσυμένων 
καρτελών που προβλέπει ο νόμος, ώστε σε κάθε στιγμή να 
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γνωρίζει την εν γένει κίνηση των ανταποδοτικών τελών και 
του φόρου ηλεκτροδοτούμενων χώρων και η μέριμνα για 
την έγκαιρη απόδοση των προκαταβολών και εκκαθαρίσε¬ 
ων από τη ΔΕΗ, 

- Επίσης είναι αρμόδιο για τις ίδιες διαδικασίες που αφο¬ 
ρούν στην επιβολή ΤΑΠ, 

- Η παρακολούθηση και βεβαίωση όλων των άμεσων φό¬ 
ρων και εισφορών που επιβάλλει ο Δήμος, πληντου φάρου 
ηλεκτροδοτουμένων χώρων, 

- Επίσης παραλαμβάνει στους εκδιδάμενους απά την Τε¬ 
χνική Υπηρεσία λογαριασμούς της δαπάνης που αναλογεί 
στους ιδιοκτήτες των παράδιων ακινήτων κατασκευής 
αγωγών αποχέτευσης και εξωτερικής διακλαδώσεως και η 
ταξινόμηση αυτών κατά δρόμο και εργολαβία, 

- Η έκδοση ειδικών υπηρεσιακών σημειωμάτων προς την 
Τεχνική Υπηρεσία για όσους πλήρωσαν και δικαιούνται 
συνδέσεως, 

- Η σύνταξη και αποστολή στο Ταμείο των βεβαιωτικών 
καταλόγων των υπόχρεων στην καταβολή δαπάνης κατα¬ 
σκευής αγωγών αποχέτευσης και εξωτερικών διακλαδώ¬ 
σεων, 

- Η τήρηση και ενημέρωση βιβλίων και καρτελών άλων 
των ακινήτων κατά δράμο και υπόχρεο κατασκευής αποχε- 
τεύσεως, 

- Η έκδοση των σχετικών βεβαιώσεων φορολογικής ενη¬ 
μερότητας που προβλέπονται από τον Νόμο, 

- Η παραλαβή των καταστάσεων υπολογισμού κά στους 
κατασκευών πλακοστρώσεων κρασπεδορείθρων απά την 
Τεχνική υπηρεσία και σε συνεργασία με το γραφείο ελέγ¬ 
χου και κοινοποιήσεων η μέτρηση των κατασκευών κατά 
ακίνητο και η ανεύρεση των υπόχρεων ιδιοκτητών, 

- Η σύνταξη, η αποστολή για θεώρηση των αναλυτικών 
καταστάσεων και η βεβαίωση δάσεων κρασπεδορείθρων 
πλακοστρώσεων κλπ, δικαιωμάτων, 

- Η παρακολούθηση και βεβαίωση των τελών χρήσεως 
οδών πεζοδρομίων - πλατειών και λοιπών κοινοχρήστων 
χώρων καθώς και έκδοση των σχετικών αδειών, 

- Η παρακολούθηση και ο έλεγχος των χρησιμοποιουμέ- 
νων κοινόχρηστων χώρων και η βεβαίωση των προβλεπο- 
μένων προστίμων στις αυθαίρετες χρήσεις και παραβά¬ 
σεις, 

- Η παραλαβή και ο έλεγχος των αιτήσεων των δηλώσεων 
των ενδιαφερομένων για κάθε είδους διαφήμιση και η χο¬ 
ρήγηση των σχετικών αδειών διαφημίσεων Η φροντίδα διε¬ 
νέργειας δημοπρασιών για διαφημιστική εκμετάλλευση 
κοινάχρηστων χώρων, 

- Η παρακολούθηση και ο έλεγχος με τη συνεργασία των 
αρμοδίων εξωτερικών οργάνων του γραφείου ελέγχου, 
των αυθαιρέτων και κατά παράβαση των νόμων και των 
αποφάσεων διαφημίσεων και η επιβολή των νομίμων προ¬ 
στίμων, 

- Η σύνταξη και αποστολή στο Ταμείο για είσπραξη των 
τελών διαφημίσεων και προστίμων, 

- Η βεβαίωση του τέλους επί των ακαθαρίστων εσάδων 
Κέντρων Διασκεδάσεως κλπ, σύμφωνα με την κείμενη νο¬ 
μοθεσία και τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου, 

- Η παρακολούθηση και ο έλεγχος των ακαθαρίστων ει¬ 
σπράξεων κέντρων διασκεδάσεων κλπ, και η επιβολή των 
νομίμων προστίμων στις περιπτώσεις μη καταβολής ή κα¬ 
ταβολή ελλιπούς τέλους, 

- Η παρακολούθηση και η υποβολή προτάσεων για τρο¬ 
ποποιήσεις των κανονισμών και των συντελεστών των φό¬ 
ρων τελών και δικαιωμάτων η παρακολούθηση και βεβαίω¬ 
ση κάθε φάρου τέλους ή δικαιώματος που προβλέπει η κεί¬ 


μενη νομοθεσία και οι αποφάσεις του Δημοτικού Συμβου¬ 
λίου και δεν ανήκουν σε άλλο γραφείο του τμήματος, 

- Η σύνταξη και η χορήγηση των σχετικών με τα αντικεί¬ 
μενα βεβαιώσεων φορολογικής ενημερότητας που προ- 
βλέπονται από την Νομοθεσία. 

11. Γραφείο Φορολογικών διαφορών και αμφισβητήσεων 
και παρακολούθησης κρατικών επιχορηγήσεων 

Στο γραφείο αυτό ανήκει: 

- Η τήρηση Γ ενικού Πρωτοκόλλου καταθέσεων των ένδι¬ 
κων μέσων, 

- Η συγκέντρωση των στοιχείων από τα αρμόδια γραφεία 
του τμήματος για την αντίκρουση των ισχυρισμώντωνπρο- 
σφευγόντων, 

- Η έγκαιρη ενημέρωση του Ταμείου για την άσκηση έν¬ 
δικων μέσων καθώς και για το αποτέλεσμα μετά την έκδο¬ 
ση οριστικών αποφάσεων, 

- Η αποστολή όσων προσφυγών ζητούν συμβιβασμά στην 
αρμόδια Συμβιβαστική Επιτροπή, 

- Η έγκαιρη αποστολή των πρακτικών της Συμβιβαστικής 
Επιτροπής, στο Δημοτικό Συμβούλιο για έγκριση όσων 
συμβιβάστηκαν, 

- Η αποστολή των προσφυγών που δεν ζητούν συμβιβα- 
σμά και αυτών που δεν συμβιβάστηκαν, στα Διοικητικά δι¬ 
καστήρια με κάθε δικαιολογητικό και έκθεση δημάρχου 
αντικρούσεως των ισχυρισμών, 

- Η τήρηση του Γ ενικού Αρχείου των αποφάσεων συμβι¬ 
βασμού και Διοικητικών Δικαστηρίων, 

- Η παραλαβή των αποφάσεων των δικαστηρίων, 

- Με τη συνεργασία του Νομικού Συμβούλου και της Δη¬ 
μαρχιακής Επιτροπής, φροντίζει για τη συνέχιση ή όχι των 
ένδικων μέσων και υποβάλλει προτάσεις στον Δήμαρχο για 
την υποστήριξη των οικονομικών συμφεράντων του Δήμου 
στα Διοικητικά δικαστήρια, 

- Η έγκαιρη λήψη αποφάσεων για την πρόταση μελών φο¬ 
ρολογικών επιτροπών, 

- Η παρακολούθηση των εν γένει επιχορηγήσεων και η 
ενημέρωση του γενικού βιβλίου βεβαιουμένων εσόδων με 
τη συνεργασία των ταμειακών βοηθών και εισπρακτόρων, 

- Η συγκέντρωση όλων των απαραίτητων στοιχείων για 
τον προϋπολογισμό και απολογισμό του Δήμου, 

- Η διεκπεραίωση κάθε αλληλογραφίας σχετικά με τα Δι¬ 
οικητικά Δικαστήρια και τις φορολογικές Επιτροπές, 

12. Γραφείο παρανάμων σταθμεύσεων - παραβάσεων 
ΚΟΚ και οίκοθεν εισπράξεων. 

Το γραφείο αυτά. 

- Προβαίνει στην απαιτούμενη διαδικασία για την βεβαί¬ 
ωση των προστίμων απά παράνομη στάθμευση και παρά¬ 
βαση των διατάξεων του ΚΟΚ των οχημάτων και των παρα¬ 
βάσεων των περί Καθαριάτητος διατάξεων σε συνεργασία 
με το Γ ραφείο Ειδικής Υπηρεσίας. Δηλαδή, παραλαμβάνει 
και ταξινομεί σύμφωνα με το νάμο τα παράβολα τα οποία 
με ειδικές καταστάσεις στέλλει αρμοδίως για απόδοση των 
χρημάτων, - Ταξινομεί τις ανεξόφλητες εκθέσεις παραβά¬ 
σεων φροντίζει για την ανεύρεση των στοιχείων των παρα¬ 
βατών μέσω Αστυνομικών Τμημάτων και Υπουργείων και 
επιμελείται για τη βεβαίωση του προστίμου στο Ταμείο, 

- Εκδίδει τα οίκοθεν υπηρεσιακά σημειώματα προς το τα¬ 
μείο για την είσπραξη των προστίμων των παραβάσεων και 
ενημερώνει τα αρμάδια όργανα για την έγκαιρη πληρωμή 
της παραβάσεως, 

- Συντάσσει και αποστέλλει στο Ταμείο τους μηνιαίους 
καταλάγους των οίκοθεν εισπράξεων αφού συγκεντρώσει 
άλα τα υπηρεσιακά σημειώματα οίκοθεν απά όλα τα γρα¬ 
φεία του Τμήματος. 
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13. Γραφείο ελέγχου φορολογητέας ύλης και κοινοποιή¬ 
σεων 

Στο Γ ραφείο αυτό ανήκει: 

- Η κατά τομέα της πόλης ετήσια συγκέντρωση της φο¬ 
ρολογητέας ύλης όλων των φορολογικών αντικειμένων και 
η υποβολή εκθέσεων με πλήρη τα στοιχεία για την έγκαιρη, 
ορθή και νόμιμη βεβαίωση, 

- Η διενέργεια γενικών απογραφών όπου και όταν χρειά¬ 
ζεται για την ταχεία συγκέντρωση φορολογητέας ύλης, 

- Η κοινοποίηση των κάθε φύσεως φορολογικών εγγρά¬ 
φων (αποσπάσματα βεβαιωτικών καταλάγων ειδσποιήσεις, 
προσκλήσεις κλπ.), 

- Η παρακολούθηση, σε συνεργασία μετά αρμόδια καθ’ 
ύλη γραφεία του έργου της καθολικής συγκέντρωσης της 
φορολογητέας ύλης και ο έλεγχος των υποβαλλομένων 
δηλώσεων και την κατά περίπτωση εκδιδσμένων αδειών 
του Δήμου , 

- Η διενέργεια καθημερινών ελέγχων σ’ άλη την πάλη για 
διαπίστωση τυχάν παραβάσεων χρήσεων πεζοδρομίων, 
οδών, πλατειών κλπ, κοινάχρηστων χώρων, παρανάμων 
διαφημίσεων με κάθε τρόπο χρησιμοποιουμένων χώρων 
που δεν ηλεκτροδοτούνται και δεν έχουν δηλωθεί ή έχουν 
δηλωθεί λιγότεροι από τους πραγματικά χρησιμοποιούμε¬ 
νους για τα τέλη καθαριάτητας, φωτισμού και η σύνταξη 
λεπτομερών εκθέσεων ελέγχου, 

- Η μέτρηση κατά ακίνητα των κατασκευασθέντων πλα¬ 
κοστρώσεων - κρασπεδορείθρων και αποχετεύσεων (με τη 
βοήθεια της Τεχνικής Υπηρεσίας) και η εύρεση των στσι- 
χείων των παρόδιων ιδισκτητών. 

14. Γ ραφεία Δημοτικών Επιχειρήσεων. 

Ο Δήμσς σύμφωνα με τις διατάξεις των άρθρ. 277 μέχρι 
292 του Π.Δ. 410/1995 μπορεί να συνιστά δικές του επιχει¬ 
ρήσεις ή να μετέχει σε επιχειρήσεις που συνιστούν μαζί με 
άλλα Νομικά ή Φυσικά Π ρόσωπα ή σε επιχειρήσεις που ήδη 
υπάρχουν. 

Σκοπός των επιχειρήσεων αυτών είναι: 

- Η εκτέλεση των έργων που έχουν σκοπό την εξυπηρέ¬ 
τηση του κοινού, καθώς και η οικονομική εκμετάλλευση 
των έργων αυτών, 

- Η παραγωγή αγαθών ή η παροχή υπηρεσιών που έχουν 
σκοπάτην εξυπηρέτηση του κοινού, και 

- Η ανάπτυξη δραστηριοτήτων που σκοπεύουν στην 
πραγματοποίηση εσάδων, 

- Οι αρμοδιότητες του παρόντος γραφείου, ειδικότερα 
ως προς τις επιχειρήσεις, ανάγονται στις πρέπουσες ενέρ¬ 
γειες για την σύσταση αυτών για την συγκράτηση της διοί¬ 
κησής τσυς, για τσν καθορισμά των αρμσδιοτήτων των Δι¬ 
οικητικών τους Συμβουλίων για την ψήφιση του προϋπολο¬ 
γισμού και των λοιπών διαχειριστικών πράξεων από το 
Δημοτικό Συμβούλιο, για την έγκριση των κανσνισμών και 
τέλος γιατην πιθανή διάλυσή τους. Οι αυτές αρμοδιότητες 
συντρέχουν στις περιπτώσεις των διαδημοτικών επιχειρή¬ 
σεων των επιχειρήσεων συνεταιριστικού χαρακτήρα, των 
Ανωνύμων Εταιρειών Λαϊκής Βάσης και πιθανώς άλλων 
πσυ πρσβλέπονται απάτην Νσμσθεσία πσυ ισχύει κάθε φσ- 
ρά, 

- Προωθεί και συντονίζειτις προβλεπόμενες σχέσεις ανά¬ 
μεσα σ’ αυτές και τα διοικητικά άργανατου Δήμου, σε άσες 
περιπτώσεις τσύτο προβλέπεται από το Νόμο, 

- Συνεργάζεται για τη νάμιμη και ολοκληρωμένη προώ¬ 
θηση των σχετικών διαδικασιών με τη Νσμική Υπηρεσία του 
Δήμου. 

15. Γ ραφείο Δημοτικής Περιουσίας και Κτηματολογίου 

Στο γραφείο αυτά ανήκει: 

- Η κατάρτιση πλήρους κτηματολογίου άλωντων αστικών 


και μη αστικών κτημάτων που κατέχει ο Δήμος, 

- Η συγκέντρωση κάθε τίτλσυ, εγγράφσυ και σχεδίου της 
ακίνητης, κινητής και κοινόχρηστης περιουσίας του Δή¬ 
μου, η τήρηση ιδιαίτερου φακέλου για κάθε περιουσιακό 
στσιχείο ταυ Δήμου με όλα τα δικαιολογητικά που θεμε¬ 
λιώνουν τα δικαιώματα κυριότητας, νομής και κατοχής 
τους από το Δήμο, 

- Η περιφρούρηση των δικαιωμάτων κυριότητας νομής 
και κατοχής της περιουσίας από τσ Δήμο καθώς και η μέρι¬ 
μνα για τη διάθεση και αξιοπσίηση αυτής με μεγαλύτερο 
άφελος, 

- Η μέριμνα για την σύνταξη όρων διακηρύξεων των δη- 
μσπρασιών για τις μισθώσεις της Δημοτικής περιουσίας, 

- Η πλήρης κατάρτιση και υπογραφή των μισθωτηρίων 
συμβολαίων και η παρακολούθηση εκτελέσεως των άρων 
της μισθώσεως, 

- Η τήρηση φακέλου για κάθε μίσθωση που θα περιέχει 
άλατα στοιχεία που τη θεμελιώνει, 

- Η παρακολούθηση του χρόνου λήξεως των μισθώσεων 
και η φροντίδα έγκαιρης επαναμισθώσεως, 

- Η καταγγελία κάθε παράβασης των μισθώσεων και γε¬ 
νικά η προστασία των συναφών συμφεράντων του δήμου, 

- Η μέριμνα για επανάρθωση και καταλογισμέ ευθυνών 
για τυχόν ζημίες στα Δημοτικά ακίνητα, 

- Η σύνταξη καταλάγων των υπόχρεων για καταβσλή μι¬ 
σθωμάτων ή δικαιωμάτων χρήσεως Δημοτικών ακινήτων 
και η αποστολή τους στο Ταμείο για είσπραξη, 

- Η συγκέντρωση όλων των απαραιτήτων στοιχείων και η 
τήρηση φακέλων για κάθε τμήμα απαλλοτριώσεων - ρυμο- 
τσμικών και προσκυρώσεων, 

- Η σύνταξη και η αποστολή στο Ταμείο των βεβαιωτικών 
τίτλων οφειλετών από προσκυρώσεως ρυμοτομίες και 
απαλλοτριώσεις, 

- Η τήρηση βιβλίου καταχωρήσεωςτων εισπράξεων κάθε 
είδους μισθώματος ή δικαιώματος. Η ασφάλιση της κινη¬ 
τής - ακίνητης 

περιουσίας και οχημάτων του Δήμου και η τήρηση ιδιαί¬ 
τερου φακέλου για κάθε ασφαλιζόμενο. 

16. Γ ραφείο Λογιστηρίου 

- Καταρτίζει σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες 
του Δήμου τον προϋπολογισμό Εσόδων - Εξόδων μέσα 
στις προθεσμίες πσυ ορίζει ο Δημοτικός και Κοινοτικός Κώ¬ 
δικας, 

- Παρακολουθεί γενικά την πορεία της εκτέλεσης του 
Προϋπολογισμού Εσάδων και Εξόδων εισηγείται την ανα¬ 
μόρφωση αυτού με την έγγραφή νέων Εσόδων και χορή¬ 
γηση συμπληρωματικών και έκτακτων πιστώσεων, 

- Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά στην εκτέλεση τσυ 
πρσϋπολογισμού, 

- Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά σε θέματα προϋπο¬ 
λογισμού και τις προβλέψεις στην έκβαση αυτού, σύμφω¬ 
να προς τα αποτελέσματα από την πορεία της εκτέλεσης 
αυτού. Καταρτίζει τον ειδικό προϋπολογισμό του Δημοτι¬ 
κού Χρέους και των σχετικών υποχρεώσεων και απσστέλ- 
λει τις σχετικές καταστάσεις πληρωμών στο γραφείο Εκ¬ 
καθάρισης και Εντσλής Δαπανών, 

- Τηρεί ειδικά αρχεία προϋπολογισμών και απολογισμών 
τσυ Δήμου με όλες τις σχετικές αποφάσεις εγκρίσεις, κλπ. 
ως και αυτώντου Δημοτικοϋ χρέους κλπ, και συγκεντρώνει 
στατιστικές πληροφορίες χρήσιμες για τις προβλέψεις 
προϋπολογισμού και που αναφέρονται στα οικονομικά ζη¬ 
τήματα το υ Δή μο υ, 

- Συγκεντρώνει ελέγχει και καταχωρεί στα σικεία λσγιστι- 
κά βιβλία τα αποτελέσματα της εκτέλεσης του προϋπολο- 
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γισμού και δοσοληψίας γενικά της Δημοτικής Διαχειρίσε- 
ως, της κινήσεως του δημοτικού χρέους και της Δημοτικής 
περιουσίας γενικά. 

- Τηρεί τα υπό του Νόμου προβλεπόμενα λογιστικά βι¬ 
βλία και ενημερώνει αυτά. Φραντίζει για την απόδαση λο- 
γαριασμαύ του Δημάρχου μέσα στις προθεσμίες του Νό¬ 
μου για έργα, προμήθειες κλπ, που εκτελούνται χωρίς Δη¬ 
μοπρασία. Εισηγείται κατά έτος την διάθεση των 
πιστώσεων του Προϋπολογισμού. 

- Καταρτίζει τον απολογισμό Εσόδων και Εξόδων του Δή¬ 
μου, 

- Παραλαμβάνει από την ταμειακή υπηρεσία του Δήμου 
τις μηνιαίες καταστάσεις εσόδων - εξόδων. 

17. Γραφείο εκκαθαρίσεως δαπανών 

- Επιμελείται της εκκαθαρίσεως και εντολής πληρωμής 
κάθε δαπάνης του Δήμου. 

- Ειδικότερα ελέγχει τα δικαιολογητικά κάθε δαπάνης 
προς διαπίστωση του νομίμου και κανανικού ή όχι αυτής. 
Ενεργεί αναγνώριση των πιστωτών του Δήμου με την προ- 
συπογραφή των πράξεων εκκαθάρισης και αναγνώρισης 
που συντάσσονται με βάση τους οικείους λογαριασμούς ή 
καταστάσεις και με βάση αυτές εκδίδει τα οικεία χρηματι¬ 
κά εντάλματα 

στα ονόματα των δικαιούχων μέσα στις πιστώσεις του 
προϋπολογισμού. 

Καταχωρεί αυτά στα οικεία βιβλία, στη συνέχεια μετά την 
υπογραφή από τον Προϊστάμενο του Τμήματος και το Δή¬ 
μαρχο τα στέλνει στο Δημόσιο Ταμείο για εξόφληση. 

- Τηρείτο λογαριασμό των παθητικών υπολοίπων. Τηρεί 
τα υπό του Νόμου προβλεπόμενα βιβλία. 

18. Γ ραφείο Αποθήκης - Υλικού και Προμηθειών 

- Φροντίζει για την προμήθεια όλων των ειδών και υλικών 
που χρειάζονται οι υπηρεσίες του Δήμου που γίνονται με 
ανάθεση Δημάρχου ή πρόχειρο μειοδοτικό διαγωνισμό και 
ενεργεί όλες τις πράξεις που απαιτούνται μέχρι να υπο- 
γραφαύν από τις αρμόδιες Επιτροπές τα οριστικά πρωτό¬ 
κολλα παραλαβής και να παραδοθαύν στην Αποθήκη του 
Δήμου τα πια πάνω είδη ή στις αρμόδιες Διευθύνσεις. 

- Παρακολουθεί την κίνηση των τιμών της αγοράς και 
φροντίζει με πρόχειρους μειοδοτικούς διαγωνισμούς να 
πετυχαίνει τις καλύτερες τιμές για το Δήμο. 

- Διενεργεί όλη τη διαδικασία για την ανάθεση κάθε έρ¬ 
γου ή προμήθειας μέσα στα χρηματικά όρια αρμοδιότητας 
Δημάρχου που προβλέπει ο Νόμος. 

- Τηρεί βιβλίο χρέωσης με τα είδη Γ ραφείου που χορη¬ 
γούνται κάθε χρόνα σε κάθε υπηρεσία του Δήμου καθώς 
και βιβλίο παράδοσης διαχειριστικών βιβλίων κατά είδος 
και υπόλογο. 

- Διαβιβάζει τις σχετικές μελέτες στο Γ ραφείο διεξαγω¬ 
γής δημοπρασιών για πραμήθειες που εκτελούνται με δη- 
μαπρασία. 

- Παραλαμβάνει τους φακέλους από τα παραπάνω γρα¬ 
φείο μετά το πέρας των δημοπρασιών και συντάσσει τις 
σχετικές συμβάσεις. 

- Συντάσσει άλατα απαραίτητα δικαιολογητικά των γενο- 
μένων προμηθειών καιτα διαβιβάζει στον Προϊστάμενο του 
Τμήματος Διοίκησης και Οικονομικών για την εκκαθάριση 
και πληρωμή της δαπάνης. 

- Μεριμνά για την αποθήκευση των προμηθευόμενων υλι¬ 
κών την ταξινόμηση αυτών την διαφύλαξη, τη συντήρηση 
σε καλή κατάσταση και τη διάθεση τους στις υπηρεσίες 
του Δήμου ύστερα από εντολή των 

Διευθυντών των Υπηρεσιών. 

-Τηρεί και ενημερώνει το βιβλίο υλικών μετά εκδιδόμενα 


δελτία εισαγωγής και εξαγωγής των διαφόρων υλικών από 
την αποθήκη. 

- Συντάσσει ετήσια Γενική Απογραφή των κινητών περι¬ 
ουσιακών στοιχείων του Δήμου και την υποβάλλει στην αρ¬ 
χή του χρόνου στην Διοίκηση. Εισηγείται την εκποίηση 
αχρήστου υλικού του Δήμου. 

19. Γραφείο Ταμειακής Υπηρεσίας (Εισπράξεων- Πλη¬ 
ρωμών) 

Στην αρμοδιότητα ταυ Γ ραφείου ανήκουν: 

- Η επιμέλεια της εξέλιξης των αποστελλομένων από την 
αρμόδια υπηρεσία καταλόγων ή τίτλων εισπρακτέων εσό¬ 
δων με την κοινοποίηση ατομικών η ειδικών προσκλήσεων 
προς τους οφειλέτες και η βεβαίωση των οίκοθεν βεβαιου- 
μένων εσόδων του Δήμου και η έκδοση μέσα στη νόμιμη 
προθεσμία των αποδεικτικών παραλαβής "εισπρακτέων" 
σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις "περί οικονομικής διοί¬ 
κησης και λογιστικού των Δήμων και κοινοτήτων". 

- Η εκκαθάριση των οφειλών των υπόχρεων και η έκδοση 
των σχετικών σημειωμάτων για την εντός του Δημοτικού 
Καταστήματος είσπραξη των διαφόρων τελών και δικαιω¬ 
μάτων και η λήψη κάθε νόμιμου μέτρου για την προστασία 
των συμφερόντων του Δήμου. 

- Η έγκαιρη παράδοση στα εισπρακτικά όργανα αντιγρά¬ 
φων των χρηματικών καταλόγων για να επιμεληθούν την 
αντίστοιχη είσπραξη. 

- Η κατανομή "κατ’ είδος εσόδου", των εισπρακτέων χρη¬ 
ματικών τίτλων, η παρακολούθηση της είσπραξής τους και 
η ενέργεια των πιστώσεων των πιο πάνω τίτλων των πλη- 
ρωθέντων ποσών. 

- Η ενέργεια ελέγχου των κάθε μορφής εισπράξεων, η τα¬ 
κτοποίηση λογιστικά των εισπράξεων που πραγματοποι¬ 
ούνται από τα οικεία όργανα, η έκδοση χωριστά για κάθε 
παραλαβή χρημάτων των οικείων γραμματίων παραλαβής 
με χρηματικό λογαριασμό "τακτοποιητέες εισπράξεις" 
σύμφωνα με τις οικείες διατάξεις "περί οικονομικής διοίκη¬ 
σης και λογιστικού των Δήμων". 

- Η ενέργεια ελέγχου της πληρωμής των εκδιδομένων 
χρηματικών ενταλμάτων των απαδοχών του προσωπικού 
του Δήμου με οποιαδήποτε σχέση εργασίας (μόνιμαυ, αο¬ 
ρίστου κ,λ,π.), των έργων, προμηθειών και γενικά των δα¬ 
πανών του Δήμου σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις "περί 
οικοναμικής διοίκησης και λογιστικαύ των Δήμων και Κοι¬ 
νοτήτων" και η εν συνεχεία εξόφληση τους. 

- Η συγκέντρωση και καταχώρηση στα οικεία λογιστικά 
βιβλία των εισπράξεων και των πληρωμών του Δήμου σύμ¬ 
φωνα με τις οικείες διατάξεις "περί οικονομικής διοίκησης 
και λογιστικού των Δήμων". 

- Η κατάρτιση των μηνιαίων, τριμηνιαίων και ετησίων απο¬ 
λογιστικών καταστάσεων των εισπραχθέντων και εισπρα¬ 
κτέων υπολοίπων κατά λογαριασμούς εσόδων καθώς και 
των πληρωθέντων χρηματικών ενταλμάτων κατά κωδικό 
αριθμό εξόδων προϋπολαγισμού. 

- Η κατάρτιση στο τέλος κάθε έτους του απολογισμού 
των εν γένει εσόδων και εξόδων του Δήμου . 

20. Γ ραφείο Νομικών Προσώπων 

- Επιμελείται την εισαγωγή στο Δημοτικό Συμβούλιο των 
εισηγήσεωντων Νομικών Προσώπων που υποβάλλονται σ’ 
αυτό λόγω αρμοδιότητας. 

- Ενεργεί κάθε διαδικασία για την σύσταση από το Δήμο 
Νομικών Προσώπων οποιοσδήποτε μορφής. 

- Συνεργάζεται με την Διοίκηση των Νομικών Προσώπων 
και την υπηρεσία αυτών για την καλλίτερη λειτουργία τους 
και την επίτευξη του προορισμού τους. 

- Ενημερώνει τον Δήμαρχο πάνω στα προβλήματα που 
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αντιμετωπίζουν τα Νομικά Πρόσωπα, και εισηγείται τις, 
σύμφωνα με τα υπόψη του στοιχεία, ενδεδειγμένες λύσεις. 

- Τηρεί ειδικό αρχείο με ότι αφορά τη σύσταση και τα όρ¬ 
γανα διοίκησής τους. 

- Επιμελείται την εισαγωγή στο Δημοτικό Συμβούλιο των 
εισηγήσεωντων Νομικών Προσώπωνπου υποβάλλονται σ’ 
αυτό λόγω αρμοδιότητας. 

- Συνεργάζεται με τα Νομικά Πρόσωπα για την οργάνω¬ 
ση από αυτά και επιτυχία εκδηλώσεων αναλόγου ενδιαφέ¬ 
ροντος. 

- Εισηγείται υπεύθυνα για την εφαρμογή των διατάξεων 
των άρθρων 106 και 109 του Ν. 1188/1981 "περί κατάστα¬ 
σης των Δημοτικών και κοινοτικών υπαλλήλων". 

- Εισηγείται στον Δήμαρχο την ψήφιση των πιστώσεων 
που αναγράφονται στον προϋπολογισμό για την επιχορή¬ 
γηση ή την ειδική ενίσχυση των Νομικών Προσώπων του 
Δήμου. 

- Παρέχει Γραμματειακή υποστήριξη στα Νομικά πρόσω¬ 
πα του Δήμου που δεν έχουν δική τους Γραμματεία. 

21. Γ ραφείο Δημότη 

- Ενημερώνει τουςπολίτες για τα δικαιώματα τους και τις 
ενέργειες που απαιτούνται για την διεκπεραίωση των υπο- 
θέσεώντους, 

- Τους εφοδιάζει με τα απαραίτητα πληροφοριακά έντυ¬ 
πα αιτήσεις κλπ, 

- Καταγράφει τις προτάσεις, παρατηρήσεις και μηνύμα¬ 
τα των πολιτών τα οποία κατατάσσει κατά αντικείμενο και 
τα προωθεί στη Διοίκηση και στις αρμόδιες υπηρεσίες τό¬ 
σο προς ενημέρωση όσο και για να ληφθούν υπόψη στο γε¬ 
νικό σχεδίασμά για τη συνεχή βελτίωση λειτουργίας του 
Δήμου. 

- Αναλαμβάνει τη διαβίβαση των αιτημάτων των πολιτών 
στις αρμόδιες υπηρεσίες για επίλυση, όταν αυτά δεν είναι 
δυνατόν να ανημετωπισθούν από το συγκεκριμένο γρα¬ 
φείο. 

22. Γ ραφείο Προγραμματισμού 

Προγραμματίζει, ελέγχει και συντονίζει τις εσωτερικές 
διαδικασίες τις σχετικές με την ανάπτυξη και υλοποίηση 
του προγράμματος του Δήμου σε όλους τους τομείς δρά¬ 
σης. 

β. Τμήμα Καθαριότητας και Κίνησης 

Οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα του Τμηματάρχη κα¬ 
θορίζονται ως εξής: 

- Μεριμνά για την κανονική διενέργεια της καθαριότητας 
στην πόλη, ελέγχει την άρτια εκτέλεση των συναφών προς 
την καθαριότητα εργασιών και εισηγείται στον Δήμαρχο τη 
λήψη των μέτρων που επιβάλλονται κάθε φορά για την εξα¬ 
σφάλιση της 

- Παρακολουθεί την παρουσία του εργατοτεχνικού προ¬ 
σωπικού στον τόπο των εργασιών 

- Αναφέρει αμέσως τις ελλείψεις σε είδη, εργαλεία 
ανταλλακτικά και λοιπά υλικά που αφορούντα μέσα που εί¬ 
ναι απαραίτητα για την ομαλή λειτουργία της Υπηρεσίας 
καθαριότητας και μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια τους 

- Ελέγχει και επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών και 
διεξάγει κάθε υπηρεσία που ανάγεται σε ζητήματα καθα¬ 
ριότητας 

- Επιβλέπειτην ενημέρωση των καρτελών παρουσίας του 
προσωπικού κατά την προσέλευση και αποχώρησή του και 
ενημερώνει τον Διευθυντή της Υπηρεσίας, για τις σημειού- 
μενες απουσίες ή τυχόν παρατυπίες στη χρήση του ωραρί¬ 
ου όπως αυτό καθορίζεται. 

- Ελέγχει και εφαρμόζει το ωράριο εργασίας του σ’ αυτό 
υπαγόμενου προσωπικού καθαριότητας. 


- Εισηγείται την σύνταξη, τη συμπλήρωση και την τροπο¬ 
ποίηση, όταν τούτο είναι αναγκαίο, του κανονισμού λει¬ 
τουργίας καθαριότητας του Δήμου, 

- Εισηγείται την καθιέρωση τομέων και ζωνών ευθύνης 
καθαρισμού της πόλης και την σύσταση των για το σκοπό 
αυτό απαιτουμένων συνεργείων, 

- Εισηγείται τα κάθε μορφής δρομολόγια των διαδρομών 

- Επιβλέπει προσωπικά, την επιτόπου εκτέλεση των ερ¬ 
γασιών που ανατίθενται στο εργατοτεχνικό προσωπικό , 
σύμφωνα με το καταρτιζόμενο πρόγραμμα. 

- Δέχεταιτα διάφορα παράπονα ή αιτήματατων κατοίκων 
της περιφέρειας, σχετικά με την καθαριότητα και φροντί¬ 
ζει, εφόσον πρόκειται για θέματα καθημερινότητας, για την 
ικανοποίησή τους. 

- Συνεργάζεται με την Διεύθυνση που υπάγεται, για τον 
προσδιορισμό των τομέων, των δρομολογίων των αυτοκι¬ 
νήτων καθαριότητας και των άλλων προγραμμάτων που 
συντάσσονται με εντολή της Διοίκησης του Δήμου, 

- Ενημερώνει τον Διευθυντή της Υπηρεσίας και το Δή¬ 
μαρχο, για όσες και όποιες διαπιστώσεις κάνει κατά την 
εκτέλεση της δουλειάς του, χρήσιμες για την βελτίωση του 
έργου των συνεργείων τόσον όσον αφορά τους εργαζόμε¬ 
νους σ’ αυτά, όσο και όσον αφορά αυτήν την ίδια τη δου¬ 
λειά τους. 

- Δίνειτις πρέπουσες και απαραίτητες οδηγίες προς τους 
εργαζόμενους για την καλύτερη και αποδοτικότερη εκτέ¬ 
λεση της δουλειάς τους, 

- Φροντίζει ώστε τα υπάρχοντα αναγκαία μέσα για την 
εκτέλεση της δουλειάς των συνεργείων να βρίσκονται στον 
ενδεδειγμένο χώρο, όταν χρειάζεται. 

- Εντέλλεται και προγραμματίζει την κίνηση των οχημά¬ 
των Δήμου γενικά, 

- Αναφέρει κάθε ζημιά που προκαλούν ή προκαλείται στα 
αυτοκίνητα του Δήμου και ενεργεί για την απόδοση ή διεκ¬ 
δίκηση του προστίμου των ζημιών, 

- Αναφέρει κάθε διαπιστούμενη ζημία στα αυτοκίνητα 
από υπαιτιότητα των οδηγών τους 

- Μεριμνά ώστε τα απαιτούμενα γιατις ανάγκες των υπη¬ 
ρεσιών του Δήμου αυτοκίνητα να βρίσκονται έτοιμα για κί¬ 
νηση στις οριζόμενες ώρες χρησιμοποίησής τους 

- Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που ανάγεται στην κίνηση 
των αυτοκινήτων του Δήμου. 

1. Γραφείο Περισυλλογής απορριμμάτων και καθαρι¬ 
σμού κοινοχρήστων χώρων - Μεριμνά για τη δημιουργία 
και διατήρηση όσον το δυνατόν καλυτέρων φυσικών συν¬ 
θηκών ζωής στην πόλη του Υμηττού, 

- Ειδικότερα φροντίζει και μέσα από τις δικαιοδοσίες του 
Δήμου και διάτων αρμοδίων φορέωντου Δημοσίου και του 
ιδιωτικού τομέα, για την εξαφάνιση ή τη μείωση στο ελάχι¬ 
στο δυνατόν, των στοιχείων ηχορύπανσης, ρύπανσης της 
ατμόσφαιρας (καυσαέρια κάθε είδους), αφισσορύπανσης, 
ρύπανσης από λύματα, απόβλητα κλπ, κοσμορύπανσης 
και λοιπών κατά περίπτωση ρυπάνσεων 

- Φροντίζει για την καθαριότητα της πόλης και συγκεκρι¬ 
μένα για την συλλογή των πόσης φύσεως απορριμμάτων 
(όπως αυτά περιγράφονται στο νόμο αλλά και τον εκάστο- 
τε ισχύοντα κανονισμό καθαριότητας), από τα καταστήμα¬ 
τα τις οικίες, τις οδούς και τις πλατείες, 

- Φροντίζει για την καθαριότητα των δημοτικών καταστη¬ 
μάτων, των δημοτικών αφοδευτηρίων των λαϊκών αγορών 
και γενικά όλων των κοινοχρήστων χώρων, 

- Φροντίζει για το κατάβρεγμα και το πλύσιμο των οδών 
κατά τους θερινούς μήνες και όσες φορές τούτο κρίνεται 
αναγκαίο λόγω ειδικής χρήσης (λαϊκής, πανηγύρεις κλπ,). 
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- Φροντίζει για τον ευπρεπισμό της πόλεως κατά τις εορ- 
ταοτικές εκδηλώσεις (ασβέστωμα των κρασπέδων σημαι¬ 
οστολισμός κλ.π.) 

2. Γραφείσ κίνησης σχημάτων και μηχανημάτων. 

- Π ρογραμματίζει την ημερήσια κίνηση όλων των σχημά¬ 
των και μηχανημάτων του Δήμου, 

- Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς τα ειδικά βιβλία και 
έντυπα που ορίζονται από το νόμο για την κίνηση των σχη¬ 
μάτων και μηχανημάτων 

- Εκδίδει τα δελτία κίνησης και τις διαταγές πορείας των 
οχημάτων και μηχανημάτων και επιβλέπει τη νόμιμη διαδι¬ 
κασία υλοπσίησης τσυς, 

- Παρακολουθεί και ελέγχει από κοντά τις εργασίες επι¬ 
σκευής και συντήρησηςτων αυτσκινήτωντσυ Δήμσυ σε συ¬ 
νεργασία με τσ αντίστοιχο γραφείο της τεχνικής υπηρε¬ 
σίας 

- Εντέλλεται και παρακσλσυθεί επιμελώς την προμήθεια 
και κατανάλωση των καυσίμων 

- Χορηγεί τις εντολές για την προμήθεια των καυσίμων 
και ελέγχει την κανσνική παραλαβή τους, 

- Τηρεί στατιστικά στοιχεία της κίνησης και λειτουργίας 
των αυτοκινήτων του Δήμου, ως και των από αυτά κατανά¬ 
λωση καυσίμων 

- Είναι αρμόδια για τη λήψη και εφαρμογή των ενδεδειγ- 
μένων για τη φύλαξη των αυτοκινήτων μέτρων 

- Εισηγείται για την έγκαιρη ασφάλιση των σχημάτων και 
μηχανημάτων ταυ Δήμσυ γενικά 

- Τηρεί χωριστά για κάθε αυτσκίνητο ειδικό φάκελο, στον 
οποίο φυλάσσονται με επιμέλεια τα στοιχεία κτήσης, κυ- 
κλσφσρίας και ασφάλισης αυτών 

- Οι οδηγοί των οχημάτων και μηχανημάτων καθημερινά 
και πριν από την ημερήσια κίνηση τσυς ελέγχσυν την κατά¬ 
σταση τσυς και αναφέρσυν στσν προϊστάμενα τσυ τμήμα¬ 
τος τυχόν διαπιστούμενες βλάβες και φθορές. 

- Μετο πέρας της εργασίας τους οι οδηγοί υποχρεούνται 
να παραδίδουν δελτίο στο οποίο θα αναφέρονται τυχόν 
προβλήματα που εντοπίστηκαν στα όχημα, φθσρές πσυ 
πρσξενήθηκαν ή πρσξένησαν τα οχήματα κατά την κίνηση 
τους καθώς και παρατηρήσεις πσυ αφορούν την υποδομή 
της πόλης (φθορές οδοστρώματος κ.λ.π) στον τομέα κίνη¬ 
σης τους. 

γ) Τμήμα Εξυπηρέτησης Πολιτών με τις έξης αρμοδιότη¬ 
τες: 

Α) Τμηματάρχης. 

Στην αρμοδιότητά τους ανήκουν: 

1. Η εποπτεία και ο έλεγχος των γραφείων που συγκρο¬ 
τούν το τμήμα τους. 

2. Ο συντονισμός, η καθσδήγηση και η παροχή των απα¬ 
ραίτητων οδηγιών στα γραφεία τσυ τμήματος τους για την 
άσκηση των αρμοδιοτήτωντους, σύμφωνα με τις διατάξεις 
του παρόντος οργανισμού και των σχετικών νόμων και δια¬ 
ταγμάτων. 

3. Η εισήγηση των αντικειμένων της αρμσδιότητας τσυς 
και η άσκηση των κατά νάμα ή εξουσισδότηση αρμσδιοτή- 
των. 

4. Ο έλεγχσς, η θεώρηση όλων των εγγράφων των υφι¬ 
σταμένων τους και η συνυπευθυνότητά τους για τη νομιμό¬ 
τητα και πληρότητα αυτών πριν τη διαβίβασή τσυς στο δι¬ 
ευθυντή για τελική υπογραφή. 

5. Η ανάθεση σύνταξης μελέτης σε υπάλληλσ των τμη¬ 
μάτων τους για την εκτέλεση μεταφορών και εργασιών της 
αρμσδιότητας τους σύμφωνα με τις διατάξεις τσυ άρθρσυ 
268του Π.Δ. 410/1995 όπως ισχύουν κάθε φορά καθώς και 
την ανάθεση επίβλεψης εκτέλεσης των ανωτέρω συμβά¬ 
σεων με ανάλσγη εφαρμογή των ισχυουσών διατάξεων. 


6. Η μέριμνα για τη σύννομη, ορθή και ταχεία διεκπεραί¬ 
ωση των υποθέσεων των αρμσδιοτήτωντσυς. 

7. Η εισήγηση για τη λήψη μέτρων, για την εύρυθμη και 
σμαλή λειτσυργία των τμημάτων τους. 

8. Η παραλαβή της αλληλογραφίας του τμήματός τους 
και η εν συνεχεία διανομή στα ανάλσγα γραφεία για ενέρ¬ 
γεια. 

9. Η υποχρέωση να ενημερώνουν το Γ ραφείο προσωπι¬ 
κού για τις ημερήσιες παρσυσίες ή απσυσίες τσυ πρσσωπι- 
κσύ που υπηρετεί εκτός Δημοτικού Μεγάρου. 

10. Η ανάθεση πρόσθετης εργασίας στσυς υπαλλήλους 
κάθε γραφείου του τμήματος του κατά την κρίση τσυ όταν 
παρίστανται ανάγκη για την αντιμετώπιση υπηρεσιακών 
αναγκών. 

Β) Τμήμα Επικσινωνίας με τους Πολίτες 

α) Γ ραφείο παραλαβής αιτημάτων πολιτών. 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η ενημέρωση και η πληρσφόρηση στους πολίτες για 
τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση δισικη- 
τικών υπσθέσεων. 

2. Η παραλαβή αιτήσεων πσλιτών, για την διεκπεραίωση 
υπσθέσεωντους από τις υπηρεσίες τσυ δημσσίου, τα στσι- 
χεία των σποίων καταχωρεί σε ειδικό πρωτόκσλλσ. 

3. Η διάθεση για διευκόλυνση τσυς εντύπων αιτήσεων κα¬ 
τά τσ άρθρσ 3 παράγραφος 3 του Κώδικα Διοικητικής Δια¬ 
δικασίας (Ν. 2690/1999). 

4. Η παρακολούθηση των αλλαγών πσυ επέρχονταιτις δι- 
σικητικές διαδικασίες και η ενημέρωση από την ειδική δια- 
δικτυακή πύλη της Γενικής Γραμματείας τσυ ΥΠΕΣΔΔΑ 
υπσστηριζόμενη από τη Διεύθυνση Ηλεκτρσνικής Επεξερ¬ 
γασίας Στοιχείων για την υποστήριξη της λειτουργίας του 
γραφείου. 

β) Γ ραφείο ελέγχου πληρότητας αιτημάτων πολιτών 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Ο έλεγχος της πληρότητας των αιτήσεων των πολιτών 
και σε περίπτωση που για την διεκπεραίωση της υπόθεσης 
απαιτούνται δικαιολογητικά, που δεν υποβάλλονται μαζί με 
την αίτηση στσ Κ.Ε.Π, η αναζήτηση και η παραλαβή με οπσι- 
σδήπστε πρόσφσρσ από τις αρμόδιες υπηρεσίες, μετά από 
εξσυσιοδότηση των πσλιτών. 

2. Η διαβίβαση με πλήρη στσιχείατων φακέλων των υπσ¬ 
θέσεων των πολιτών, στην αρμόδια για την διεκπεραίωσή 
τους υπηρεσία, με οπσισδήποτε πρόσφορο τρόπο και η 
αποστολή των τελικών εγγράφων από την αρμόδια υπηρε¬ 
σία και πάλι στσ Κ.Ε.Π. υποβσλήςτης αρχικής αίτησης, από 
το οποίο παραλαμβάνει ο πολίτης ή του αποοτέλλεται από 
το Κ.Ε.Π. στη διεύθυνση πσυ έχει δηλωθεί με συστημένη 
επιστσλή και με αντικαταβολή. 

3. Η εισήγηση πρστάσεων και μέτρων για τη βελτίωση 
των συνθηκών λειτουργίας του τμήματος. 

Επί πλέον το Τμήμα παρέχει και τις εξής υπηρεσίες: 

1. Επικύρωση διοικητικών εγγράφων. 

2. Θεώρηση γνησίσυ υπογραφής. 

3. Χορήγηση παραβόλων, κινητών επισήμων και υπευθύ¬ 
νων δηλώσεων. 

Γ) Τμήμα Εσωτερικής ανταπόκρισης 

α) γραφείσ διεκπεραίωσης εγγράφων και αιτημάτων πσ¬ 
λιτών. 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

1. Η προώθηση των αιτημάτων από κάθε ΚΕΠ στις αρμό¬ 
διες για τη διεκπεραίωσή τσυς, υπηρεσίες. 

2. Η παρακσλσύθηση της διαδικασίας διεκπεραίωσης και 
της τήρησης των νομίμων χρονικών προθεσμιών. 

3. Η παραλαβή τσυ σχετικού έγγραφου και η αποστολή 
στο Κ.Ε.Π. της αρχικής υποβολής της αίτησης. 
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4.Η παρακολούθηση των αλλαγών που επέρχονται σης 
διοικητικές διαδικασίες και η ενημέρωση από της ειδική 
διαδικτυακή πύλη Γενικής Γραμματείας του ΥΠΕΣΔΔΑ 
υποστηριζόμενη από τη Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Επεξερ¬ 
γασίας Στοιχείων για την υποστήριξη της λειτουργίας του 
γραφείου. 

β) Γραφείο ανταπόκρισης και ποιοτικής εξυπηρέτησης 
του πολίτη. 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

1. Η τήρηση των σχετικών με τη διακίνηση των ανωτέρω 
αναφερομένων αιτήσεων πολιτών στατιστικών στοιχείων. 

2. Η υποδοχή και η διαχείριση των παραπόνων και των 
προτάσεων των πολιτών για βελτιώσεις των διοικητικών 
διαδικασιών. 

3. Η εισήγηση προτάσεων και μέτρων για την βελτίωση 
των συνθηκών λειτουργίας του τμήματος και η ποιοτική 
αναβάθμιση των παρεχόμενων υπηρεσιών προς τους πολί¬ 
τες. 

Επί πλέον το Τμήμα παρέχει και τις εξής υπηρεσίες: 

1. Επικύρωση διοικητικών εγγράφων. 

2. Θεώρηση γνησίου υπογραφής. 

3. Χορήγηση του αποδεικτικού φορολογικής ενημερότη¬ 
τας, μέσω ηλεκτρονικής διασύνδεσης με το σύστημα ΤΑ- 
ΧΙΣ. 

Τέλος διευκρινίζεται ότι η Διεύθυνση του Κέντρου Εξυ¬ 
πηρέτησης Πολιτών θα ασκήσει κάθε αρμοδιότητα που 
από την Κεντρική εξουσία θα μεταβιβαστεί στο Κέντρο εξυ¬ 
πηρέτησης. 

δ) Τμήμα Φύλαξης Σχολικών Αθλητικών και Κοινοχρή¬ 
στων χώρων ως εξής: 

1) Οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα του Τμηματάρχη 
καθορίζονται ως εξής: 

- Μέριμνα για την κανονική διενέργεια της Φύλαξης των 
σχολικών αθλητικών και κοινόχρηστων χώρων στην πόλη, 
ελέγχει την άρτια εκτέλεση των συναφών προς την φύλαξη 
εργασιών και εισηγείται στον Δήμαρχο τη λήψη των μέ¬ 
τρων που επιβάλλονται κάθε φορά για την εξασφάλισή της. 

- Παρακολουθεί την παρουσία του προσωπικού στον τό¬ 
πο των εργασιών. 

- Αναφέρει αμέσως τις ελλείψεις σε είδη, εργαλεία 
ανταλλακτικά και λοιπά υλικά που αφορούν τα μέσα που εί¬ 
ναι απαραίτητα για την ομαλή λειτουργία της Υπηρεσίας 
φύλαξης και μεριμνά για την έγκαιρη προμήθειάτους. 

- Ελέγχει και επιβλέπει την εκτέλεση των εργασιών και 
διεξάγει κάθε υπηρεσία που ανάγεται σε ζητήματα φύλα¬ 
ξης & καθαριότητας. 

- Επιβλέπειτην ενημέρωση των καρτελών παρουσίας του 
προσωπικού κατά την προσέλευση και αποχώρησή του και 
ενημερώνει τον Διευθυντή της Υπηρεσίας, για τις σημειού- 
μενες απουσίες ή τυχόν παρατυπίες στη χρήση του ωραρί¬ 
ου όπως αυτό καθορίζεται. 

- Ελέγχει και εφαρμόζει το ωράριο εργασίας του σ’ αυτό 
υπαγόμενου προσωπικού. 

- Επιβλέπει προσωπικά, την επιτόπου εκτέλεση των ερ¬ 
γασιών που ανατίθενται στο προσωπικό, σύμφωνα με το 
καταρτιζόμενο πρόγραμμα. 

- Δέχεται τα διάφορα παράπονα ή αιτήματα της περιφέ¬ 
ρειας, σχετικά με την φύλαξη και φροντίζει, εφόσον πρό¬ 
κειται για θέματα καθημερινότητας, για την ικανοποίησή 
τους. 

- Ενημερώνει τον Διευθυντή της Υπηρεσίας και τον Δή¬ 
μαρχο, για όσες και όποιες διαπιστώσεις κάνει κατά την 
εκτέλεση της δουλειάς του, χρήσιμες για την βελτίωση του 
έργου των συνεργείων, τόσον όσον αφορά τους εργαζό¬ 


μενους σ’ αυτά, όσο και όσον αφορά αυτήν την ίδια τη δου¬ 
λειά τους. 

- Δίνειτις πρέπουσες και απαραίτητες οδηγίες προς τους 
εργαζόμενους για την καλύτερη και αποδοτικότερη εκτέ¬ 
λεση της δουλειά τους. 

2) Γ ραφείο φύλαξης σχολικών Κτιρίων. 

Το γραφείο έχει τις εξής αρμοδιότητες 
-την επιτήρησην 

- την διαπίστωση της καλής κατάστασης 

- την μέριμνα για τη διατήρηση της καλής κατάστασης 
του σχολικού κτιρίου και των γύρω υπαίθριων κοινόχρη¬ 
στων χώρων του, από φθορές οι οποίες μπορεί να προκό¬ 
ψουν από εξωσχολικά και μη εξωσχολικά άτομα, με στόχο 
τη διασφάλιση των κατάλληλων συνθηκών για την ομαλή 
λειτουργία του σχολείου. 

Ο σχολικός φύλακας επιτηρεί: 
α) τις κτιριακές εγκαταστάσεις του σχολείου 
Όπως τις αίθουσες διδασκαλίας, τα γραφεία διδασκό¬ 
ντων, τα εργαστήρια, τις βιβλιοθήκες, τις κλειστές αθλητι¬ 
κές εγκαταστάσεις, τους χώρους υγιεινής κ.λ.π. 

β) τους κοινόχρηστους υπαίθριους χώρους του σχολεί¬ 
ου όπως τον αυλείο χώρο, τις εξωτερικές αθλητικές εγκα¬ 
ταστάσεις, τηνπερίφραξη, κ.λ.π. 

3) Τα καθήκοντα του φύλακα του σχολικού κτιρίου 

1. Να καθιστά την παρουσία του εμφανή 

2. Να επιτηρεί την καλή κατάσταση των κτιριακών εγκα¬ 
ταστάσεων του σχολείου 

3. Ναεπιτηρείτηνκαλή κατάσταση των υπαίθριων χώρων 
του σχολείου. 

4. Να ελέγχει την είσοδο εξωσχολικών ατόμων σε χώ¬ 
ρους του σχολείου. 

5. Να διαπιστώνει την καλή λειτουργία του φωτισμού, 
των υδραυλικών και λοιπών εγκαταστάσεων του σχολείου. 

6. Να επιβλέπει την ασφάλιση των χώρων του σχολείου 
(με την έννοια ότι θα διαπιστώνει εάν οι ευάλωτοι σε φθο¬ 
ρές/κλοπές χώροι του σχολείου είναι κλειδωμένοι και τα 
κλειδιά βρίσκονται ασφαλισμένα σε προκαθορισμένη θέ¬ 
ση). 

7. Να ενημερώνει αμέσως για οποιοδήποτε συμβάν τον 
Διευθυντή του σχολείου, το αρμάδιο πρόσωπο του δήμου 
και την καθ’ ύλη αρμόδια υπηρεσία (π.χ. οικεία Αστυνομική 
Αρχή, Πυροσβεστική, ΔΕΗ, κ.λ.π.). 

8. Να συμπληρώνει και να υπογράφει το δελτίο συμβά¬ 
ντων - παρουσίας ασκούμενου, με την έναρξη και λήξη της 
βάρδιας του και αντίστοιχα να παραδίδει και να παραλαμ- 
βάνει ενυπόγραφα τον υλικοτεχνικό εξοπλισμό στο τέλος 
της βάρδιας του στο τηρούμενο βιβλίο παράδοσης του 
εξοπλισμού. 

Γ ραφείο Φύλαξης και καθαρισμού Αθλητικών χώρων και 
χώρων Πρασίνου και αναψυχής. 

- Φροντίζει για τον καθορισμό των παιδικών χαρών, των 
αθλητικών χώρων καθώς και των χώρων αναψυχής και 
πρασίνου. 

- Αναφέρει στην Διεύ θυνση τυχόν ελλείψεις και ζη μιές για 
την αντιμετώπισή τους. 

- Φροντίζει για την εύρυθμη λειτουργία των παραπάνω 
χώρων, και την τήρηση του ωραρίου λειτουργίας τους. 

-Τηρεί την τάξη στους χώρους αυτούς. 

- Τηρεί και εφαρμόζει τους τυχόν υπάρχοντες κανονι¬ 
σμούς των παραπάνω χώρων. 

ε) Τμήμα Κοινωνικής Μέριμνας & Υγείας, 
α) Γ ραφείο Κοινωνικής Υπηρεσίας 
Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

1. Η παροχή υπηρεσιών στους δημότες που αντιμετωπί- 
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ζουν ανάλογα κοινωνικά προβλήματα(κοινωνικές παρο¬ 
χές, κοινωνική φροντίδα κ.α.) 

2. Η μελέτη και βοήθεια σε προβλήματα που σχετίζονται 
με συγκεκριμένες κοινωνικές ομάδες (τρίτη ηλικία, άτομα 
με ειδικές ανάγκες, νεολαία, κ.α.). 

3. Η παροχή υπηρεσιών σε ειδικές ομάδες πληθυσμού 
(αθίγγανοι, επαναπατρισθέντες, κ.α). 

4. Η αξιοποίηση στοιχείων που προκύπτουν απά τις τα¬ 
κτικές απογραφές πληθυσμού για τη συγκράτηση αρχείου 
στο οποίο αποτυπώνονται οι βασικές κοινωνικές και οι οι¬ 
κονομικές παράμετροιτου πληθυσμού του Δήμου. 

5. Η συνεργασία με Εισαγγελία για απασχόληση στο Δή¬ 
μο ατόμωνπου επιθυμούν να εκτίσουν κοινωφελή εργασία. 

6. Η συστηματική αξιοποίηση της Δημοτικής Υπηρεσίας 
σε τοπικό επίπεδο για την προώθηση σε συνεργασία φο¬ 
ρείς της κοινωνικής αλληλεγγύης, 

7. Η διεξαγωγή ενημερωτικών εκδηλώσεων (ομιλιών συ¬ 
ζητήσεων, προβολών) με θέματα που απασχολούν τους 
δημότες. 

8. Η εφαρμογή προγραμμάτων που του ανατίθενται από 
τον προϊστάμενο του τμήματος και είναι συναφή με το αντι¬ 
κείμενο του (κοινωνικών επιμορφωτικών ενημερωτικών 
κ.α.) 

β) Γραφείο Υγειονομικής Υπηρεσίας 

Στην αρμοδιότητά του ανήκουν: 

1. Η συνεργασία με το γραφείο προληπτικής ιατρικής για 
την παροχή υπηρεσιών πρωτοβάθμιας φροντίδας προς 
τους δημότες με ιατρούς διαφόρων ειδικοτήτων & νοση¬ 
λευτικό προσωπικό. 

2. Η παροχή φυσικοθεραπείας με τα μέσα που διαθέτει 
το Φυσικοθεραπευτήριο του γραφείου, προς τους δημότες 
που αντιμετωπίζουν ειδικά προβλήματα υγείας, 

3. Η παροχή εργοθεραπείας, μετά μέσα που διαθέτει το 
εργοθεραπευτήριο & με ειδικά προγράμματα για ευπαθείς 
κοινωνικές ομάδες δημοτών (ηλικιωμένοι, άτομα με ειδικές 
ανάγκες κ.λ.π.). 

4. Η εφαρμογή προγραμμάτων που του ανατίθενται από 
τον προϊστάμενο του τμήματος και είναι συναφή με το αντι¬ 
κείμενο του (υγειονομικών προγραμμάτων προληπτικής 
ιατρικής, επιμορφωτικών κ.α.) 

5. Η παροχή των υπηρεσιών του στα μέλη του προγράμ¬ 
ματος ανοιχτής προστασίας Ηλικιωμένων 

6. Η συνεργασία με τα άλλα γραφεία στον οικογενειακό 
προγραμματισμό (σεξουαλική διαπαιδαγώγηση εφήβων 
γονέων αντισύλληψη. Τεστ ΡΑΡ κ.α.) καθώς και σ’όλα τα 
προληπτικά προγράμματα (αιμοδοσία κ.α.) 

γ) Γραφείο Ανοικτής Προστασίας Ηλικιωμένων 

Στην αρμοδιότητα του ανήκουν: 

1. Η παροχή υπηρεσιώνγιατηνπρόληψη βιολογικών, ψυ¬ 
χολογικών & κοινωνικών προβλημάτων των ηλικιωμένων 
ατόμων με σκοπό να παραμείνουν αυτόνομα ισότιμα και 
ενεργά μέλη του κοινωνικού συνόλου. 

2. Η εφαρμογή ειδικών προγραμμάτων στους ηλικιωμέ¬ 
νους που για διάφορους λόγους παραμένουν περιορισμέ¬ 
νοι στην οικία τους σε συνεργασία με την πολιτεία ή άλλους 
φορείς -Πρόγραμμα Βοήθεια στο σπίτι & κοινωνικής Μέρι¬ 
μνας. 

3. Η διαφώτιση και η συνεργασία του ευρύτερου κοινού 
και των ειδικών φορέων σχετικά με τα προβλήματα και τις 
ανάγκες των ηλικιωμένων. 

4. Η έρευνα σχετικών θεμάτων με τους ηλικιωμένους. 

5. Η παροχή κοινωνικής εργασίας σε άλατα μέλη του & 
του άμεσου περιβάλλοντος. 

6. Η οργανωμένη ψυχαγωγία των ηλικιωμένων (εκδρο¬ 


μές, συνεστιάσεις κ.α.) και η λειτουργία εντευκτήριου με¬ 
λών. 

7. Η επιμόρφωση των ηλικιωμένων (διαλέξεις, μελέτη θε¬ 
μάτων, εργασίας με ομάδες κ.α.)και η εκπαίδευση και αξιο¬ 
ποίηση εθελοντών. 

8. Η συνεργασία με την επιτροπή του Δημοτικού Συμ¬ 
βουλίου για τα διάφορα προγράμματα εκδηλώσεων ψυχα¬ 
γωγικών επιμορφωτικών κ.λ.π. και η εφαρμογή αυτών μετά 
από έγκριση τους, 

9. Όλες οι λειτουργίες του γραφείου ρυθμίζονται με απο¬ 
φάσεις της επιτροπής του Δημοτικού Συμβουλίου και σύμ¬ 
φωνα με τον κανονισμό του προγράμματος. Όλο το προ¬ 
σωπικό του τμήματος Υγείας και Πρόνοιας (Ιατροί, Κοινω¬ 
νικοί Αειτουργοί Νοσηλευτές, Φυσιοθεραπευτές, 
επισκέπτες Υγείας, εργοθεραπευτές, οικογενειακοί βοη¬ 
θοί) επισκέπτονται και παρέχουν τις υπηρεσίες τους στους 
δημότες και κατ’ οίκον ανάλογα με τις ανάγκες του προ¬ 
γράμματος που εφαρμόζει το τμήμα. Όι οικογενειακοί βοη¬ 
θοί έχουν επιπλέον την ευθύνη της καθαριότητας του χώ¬ 
ρου του τμήματος. 

δ) Γ ραφείο Ψυχολογικής Υποστήριξης. 

Προγραμματίζει και υλοποιεί δραστηριότητες που απλώ¬ 
νονται σε όλες τις γειτονιές του Δήμου Υμηττού και αφο¬ 
ρούν γονείς, νέους, ζευγάρια, εκπαιδευτικούς και κάθε Δη¬ 
μότη, και περιλαμβάνουν. 

- Συμβουλευτική Γονέων σε Όμάδες. 

- Συμβουλευτική Εφήβων σε Ομάδες και άλλες δραστη¬ 
ριότητες. 

- Ατομική Συμβουλευτική. 

- Συμβουλευτική Γ ονέων που έχουν παιδιά με ειδικές ανά¬ 
γκες. 

- Συμβουλευτικό Τμήμα και Ομάδες Γονιών και εργαζο¬ 
μένων στους Παιδικούς Σταθμούς του Δήμου. 

- Ομάδες Συμβουλευτικής εκπαιδευτικών - Παρέμβαση 
στα Σχολεία (Δημοτικά, Γυμνάσια, Αύκεια). 

- Ομάδες Συμβουλευτικής ζευγαριών. 

- Πρόγραμμα δημιουργικής απασχόλησης για παιδιά 
προσχολικής και σχολικής ηλικίας (Παιδικούς Σταθμούς, 
Νηπιαγωγεία, Δημοτικά). 

-Ανοιχτές συζητήσεις (σεχώρουςτου Δήμου, οεΣχολεία 
και άλλους). 

ε) Γ ραφείο βοήθειας στο Σπίτι 

Μέλημα του γραφείου αποτελεί η φροντίδα των μοναχι¬ 
κών ηλικιωμένων ατόμων, ατόμων με κινητικές δυσκολίες 
και ατόμων που δεν μπορούν να αυτοεξυπηρετηθούν. 

Προσφέρονται: 

- Συμβουλευτική και υποστηρικτική εργασία ατόμων και 
οικογενειών. 

- Ψυχολογική υποστήριξη. 

- Νοσηλευτικές υπηρεσίες με στόχο την κάλυψη αναγκών 
νοσηλείας, την συνοδεία ασθενών στα νοσοκομεία, την 
εξασφάλιση φαρμάκων, την εκπαίδευση συγγενών για να 
προσφέρουν σε περίπτωση ανάγκης οι ίδιοι την βοήθειά 
τους. 

- Υπηρεσίες οικογενειακών βοηθών που συμβάλλουν 
στην φροντίδα του χώρου, την αγορά τροφίμων, την παρα¬ 
σκευή γευμάτων, την λειτουργία πλυντηρίου την εξόφληση 
λογαριασμών, την αξιοποίηση του ελεύθερου χρόνου των 
ηλικιωμένων. 

- κινητοποίηση εξυπηρετούντων με σκοπό την δημιουρ¬ 
γία φιλικών σχέσεων μεταξύ τους, την ανάπτυξη ενδιαφε¬ 
ρόντων, τη συμμετοχή σε προγράμματα του Δήμου. 

Γ. Δ/ΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Η Δ/νση των έργων ασκεί και τα εξής ειδικότερα καθήκο¬ 
ντα: 
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- Τη ρεί χωριστό αρχείο της υπη ρεσίας της με τον πιο πρό¬ 
σφορο τρόπο που καθορίζεται με κανονιστική απόφαση 
του Δημάρχου, 

- Στο γενικό αρχείο του Δήμου δεν περιλαμβάνεται η αρ¬ 
χειοθέτηση των εγγράφων της Τεχνικής Υπηρεσίας. 

- Ασκεί τις από τις διατάξεις των άρθρων 175 και μετά του 
Ν. 1188/1981 "περί καταστάσεως προσωπικού των Ο,Τ Α." 
οριζόμενες πειθαρχικές δικαιοδοσίες του 

- Καταρτίζει σε συνεργασία με τους προϊσταμένους των 
υπηρεσιών και τον Δήμαρχο, το σχέδιο του ετήσιου τεχνι¬ 
κού προγράμματος. 

- Επιμελείται την εφαρμογή του. 

- Τα της εκτέλεσης και θεώρησης των μελετών της διαδι¬ 
κασίας ανάθεσης έργων των πιστοποιήσεων των τιμολο¬ 
γίων των λογαριασμών και κάθε άλλου δικαιολογητικού 
ενταλμάτων πληρωμής, που αναφέρονται στα εκτελούμε- 
να απά το Δήμο έργα και στις ενεργούμενες απ’ αυτόν προ¬ 
μήθειες, ορίζονται με κανονιστική απόφαση του Δημάρ¬ 
χου, προσαρμοσμένη στις διατάξεις του Προεδρικού Δια¬ 
τάγματος 171/1987, σε συνδυασμά με την ισχύουσα 
υπηρεσιακή κατάσταση αυτής. 

- Παρακολουθεί και επιβλέπει την εκτέλεση όλων των τε¬ 
χνικών έργων έχοντας δικαίωμα ελέγχου, για την σύμφωνα 
με τους κανόνες της τεχνικής και τις προδιαγραφές των οι¬ 
κείων μελετών κατασκευή τους και παροχής των απαραί¬ 
τητων οδηγιών στα όργανα εκτέλεσης και επίβλεψης των 
έργων. 

- Περί των ανωτέρω έχει την υποχρέωση να ενημερώνει 
έγκαιρα το Δήμαρχο. 

- Ελέγχει και προσυπογράφει επίσης τις καταστάσεις 
πληρωμής ημερομισθίων του υπαλληλικού και εργατοτε- 
χνικού προσωπικού, του απασχολουμένου στο Δήμο για 
την εκτέλεση έργων ή εργασιών είτε τούτο συνδέεται μαζί 
του με τη σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου, είτε 

ασχολείται στην εκτέλεση των με αυτεπιστασία εκτελου- 
μένων απά το Δήμο έργων. 

- Ελέγχει και προσυπογράφει επίσης τις καταστάσεις 
πληρωμής ημερομισθίων υπαλλήλων και εργατών ως άνω, 
των απασχολουμένων σ’ άλα τα εξωτερικά συνεργεία του 
Δήμου. 

- Επιλαμβάνεται κάθε θέματος γενικά, που εμπίπτει στις 
ειδικές αρμοδιάτητες που ορίζονται με τις διατάξεις περί 
εκτελέσεως Δημοτικών και Κοινοτικών έργων. 

- Ενημερώνεται επί των τεχνικών έργων των Νομικών 
Προσώπων του Δήμου, των Δημοτικών Επιχειρήσεων, κα¬ 
θώς και όλων των φορέων που ασκούν τεχνικές δραστη¬ 
ριότητες με επιρροή στην πόλη, ώστε να μπορεί να παρέ¬ 
χει τις τεχνικές του γνώμες στη Δημοτική Αρχή. 

- Μεριμνά και ενεργεί ότι χρειάζεται για την ολοκλήρωση 
του αποχετευτικού δικτύου στην πόλη, τη συντήρησή του 
καιτην καλή του λειτουργία στο βαθμό και στην έκταση που 
ορίζεται από τον ειδικό νόμο. 

α. ΤΜΗΜΑ ΜΕΑΕΤΩΝ ΚΑΤΑΣΚΕΥΩΝ 

1. Γραφείο Μελετών 

- Συντάσσει τις Μελέτες πάσης φύσεως δημοτικών έρ¬ 
γων και προμηθειών (εκτός από Ηλεκτρολογικές και Μηχα¬ 
νολογικές μελέτες), 

- Φροντίζει και είναι υπεύθυνο για τις διαδικασίες που 
απαιτούνται ανάλογα με τον τρόπο που θα εκτελεσθούν οι 
εργασίες δηλαδή με δημόσιο μειοδοτικό διαγωνισμό απ’ 
ευθείας ανάθεση αυτεπιστασία. 

- Τηρεί αρχείο Νομοθεσίας, Μελετών επιστημονικών 
συγγραμμάτων στατιστικών πινάκων, τεχνικών προδιαγρα¬ 
φών σχεδίων κ.λ.π. 


- Συντάσσει τις απαιτούμενες προμελέτες και συγκε¬ 
ντρώνει τεχνικά στοιχεία. 

- Ειδικές Μελέτες 

-Συντάσσει κυκλοφοριακές μελέτες 

-Μεριμνά για την προστασία της ιστορικής και Αρχιτε¬ 
κτονικής κληρονομιάς του Δήμου Υμηττού (διατηρητέα κτί¬ 
ρια ή ιστορικοί χώροι κ.λ.π.) 

- Ενεργεί για την έγκριση των μελετών και τη λήψη των 
αναγκαίων αποφάσεων 

- Προτείνει στον προϊστάμενο του τμήματος την σειρά 
σύνταξης των μελετών του τεχνικού προγράμματος 

- Ενημερώνει γραπτώς κάθε τριάντα (30) ημέρες τον 
προϊστάμενο του τμήματος για την πορεία της σύνταξης 
των διαφόρων μελετών (Τεχνική - Οικονομική - Χρονική). 

2. Γ ραφείο Πολεοδομίας, Περιβάλλοντος & Κτηματολο¬ 
γίου 

- Οικοδομές (Έκδοση Οικοδομικών Αδειών), 

- Ενεργεί τον προέλεγχο για έκδοση Οικοδομικών αδει¬ 
ών, 

- Ελέγχει τις μελέτες και εκδίδει τις Οικοδομικές Αδειες, 

- Εκδίδει Αδειες περιτοιχίσεως, κατεδαφίσεως, επιχωμα- 
τώσεως, 

- Ελέγχει τις Οικοδομές για θεώρηση των Οικοδομικών 
Αδειών (αυτοψίες) 

- Διαπιστώνει τις βλάβες λάγω υγρασίας, στατικής ανε¬ 
πάρκειας φέροντας οργανισμού) την επικινδυνάτητα των 
Οικοδομών, 

-Τοπογραφικό, 

- Συντάσσει διαγράμματα εφαρμογής και διαγράμματα 
διαμορφωμένης 

κατάστασης, 

- Προβαίνει σε διαπίστωση ασυμφωνίας μεταξύ εγκεκρι¬ 
μένου σχεδίου και εφαρμοσθέντος στο έδαφος και την 
διορθώνει όταν είναι σε μικρό βαθμό αλλιώς, την προωθεί 
για τροποποίηση, 

- Παρέχει πληροφορίες σε ότι αφορά την εφαρμογή του 
Γ Ο.Κ και γενικά της πολεοδομικής Νομοθεσίας, 

- Ελέγχει τα τοπογραφικά διαγράμματα που προορίζο¬ 
νται για σύνταξη πράξεως τακτοποιήσεως και αναλογι¬ 
σμού, που αφορά την ακρίβεια τους, ως προς την υφιστά¬ 
μενη κατάσταση, την ισχύουσα ρυμοτομία και τους όρους 
δόμησης. 

- Αυθαίρετα και επικίνδυνα. 

- Ελέγχει Οικοδομικές εργασίες, συντάσσει εκθέσεις αυ¬ 
τοψίας για κατεδάφιση αυθαιρέτων. 

- Ενεργεί την διαδικασία επιβολής προστίμων αυθαιρέ¬ 
των και εισφοράς. 

- Πολεοδομικός σχεδιασμός 

- Παρακολουθεί και επιβλέπει τη σύνταξη των πολεοδο- 
μικών μελετών και πράξεων εφαρμογής του Γ.Π.Σ. 

- Ασχολείται με την διαδικασία τροποποίησης των εγκε¬ 
κριμένων ρυμοτομικών σχεδίων. 

- Ασχολείται με την έκδοση Οικοδομησιμάτητας των οι¬ 
κοπέδων των περιοχών που εντάχθηκαν στο σχέδιο πόλε- 
ως. 

- Μεριμνά για την προετοιμασία των φακέλων τροποποι¬ 
ήσεων του εγκεκριμένου Σχεδίου Πόλεως και την τήρηση 
της προβλεπομένης απά το Νόμο διαδικασίας. 

- Ενημερώνει γραπτώς κάθε τριάντα (30) ημέρες τον 
Προϊστάμενο του τμήματος για την πορεία των εργασιών 
(Τεχνική - Οικονομική - Χρονική). 

- Καταρτίζειτις πάσης φύσεως πολεοδομικές μελέτες και 
ρυμοτομικά σχέδια, φροντίζει για την χάραξη κάθε νέου 
σχεδίου ή την τροποποίηση του υπάρχοντας. 

- Φροντίζει και συντάσσει τις πράξεις αναλογισμού κα- 
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θώς και τα κτηματολογικά διαγράμματα των Δημοτικών 
κτημάτων και γηπέδων και τηρεί το αρχείο διαγραμμάτων 
και ρυμοτομίας του Δήμου. 

- Επιμελείται για κάθε είδους τοπογραφικές μελέτες και 
εργασίες που αφορούν το Δήμο, αποτυπώσεις και υψομε¬ 
τρικές μελέτες και χορηγεί στους ενδιαφερομένους και 
στους Δημάτες τα απαραίτητα υψομετρικά στοιχεία. 

- Φροντίζει για την προστασία του περιβάλλοντος απά 
την ρύπανση και προτείνει μέτρα για την καταστολή των αι¬ 
τιών που την προκαλούν. 

3. Γραφείο Ηλεκτρομηχανολογικών Έργων και Συντήρη¬ 
σης Μηχανολογικού Εξοπλισμού 

- Επιμελείται και είναι υπεύθυνο για την σύνταξη κάθε με¬ 
λέτης ηλεκτρολογικού και μηχανολογικού έργου, 

- Ελέγχει τις ηλεκτρομηχανολογικές μελέτες των οικοδο¬ 
μικών αδειών που κατατίθενται εις το γραφείο πολεοδο¬ 
μίας του Δήμου, 

- Έχει την ευθύνη της εκτέλεσης κάθε Ηλεκτρολογικού 
και Μηχανολογικού έργου, 

- Έχει την ευθύνη γενικά του Δημοτικού Φωτισμού (επέ¬ 
κταση και νέες γραμμές). 

- Επιμελείται και φροντίζει για τη συντήρηση του Δημοτι¬ 
κού Φωτισμού και γενικά κάθε Ηλεκτρολογικής Μηχανολο¬ 
γικής Κατασκευής ή Εγκατάστασης (κεντρικές θερμάνσεις 
ανελκυστήρες κτλ.), 

- Φροντίζει και εισηγείται την προμήθεια των απαιτουμέ- 
νων Ηλεκτρολογικών και Μηχανολογικών Υλικών και συ¬ 
ντάσσει πίνακα των αναγκαίων υλικών, 

- Προτείνει εις τον προϊστάμενο του τμήματος τα ηλε- 
κτρομηχανολογικά έργα, 

- Είναι υπεύθυνο για την επισκευή και συντήρηση άλων 
των Οχημάτων και Μηχανημάτων του Δήμου, 

- Έχειτην άμεση επαφή με τα συνεργεία συντήρησης των 
αυτοκινήτων και μηχανημάτων και την περαιτέρω ευθύνη 
για την έγκαιρη εισαγωγή, εξαγωγή τους σ’ αυτά και απά 
αυτά, 

- Τηρεί τα αναγκαία βιβλία για τη χρεοπίστωση των υλι¬ 
κών των ανταλλακτικών που χρησιμοποιούνται στη συντή¬ 
ρηση και επισκευή τους, 

- Είναι υπεύθυνο για την τήρηση των βιβλίων συντήρησης 
που προβλέπονται απά το Νάμα για όλα τα Οχήματα και 
Μηχανήματα, 

- Φροντίζει για την προμήθεια τον αναγκαίων εργαλείων 
και ανταλλακτικών Οχημάτων και Μηχανημάτων και έχει 
την ευθύνη για την σωστή διαχείριση και διάθεσή τους, 

- Είναι υπεύθυνο για τη σωστή λειτουργία του συνεργεί¬ 
ου επισκευής καισυντήρησηςτων αυτοκινήτων του Δήμου, 
εφόσον συσταθεί τέτοιο συνεργείο στο Δήμο και για κάθε 
μικροεπισκευή που ήδη εκτελείται σ’ αυτά, 

- Προγραμματίζει-Κατευθύνει και ελέγχει τις εργασίες 
των συνεργείων Ηλεκτρολόγων και συντήρησης Μηχανο¬ 
λογικού εξοπλισμού, 

- Συντάσσει το εβδομαδιαίο πρόγραμμα των εργασιών 
των συνεργείων σύμφωνα με τις προτεραιότητες που τίθε¬ 
νται από τον προϊστάμενο του τμήματος, 

- Ενημερώνει γραπτώς κάθε τριάντα (30) ημέρες τον 
προϊστάμενο του τμήματος για την πορεία όλων των Ηλε- 
κτρομηχανολογικών έργων και όλων των εργασιών συντή¬ 
ρησης και επισκευών (Τεχνική - Οικονομική - Χρονική κτλ.). 

4. Γ ραφείο επιβλέψεως έργων. 

- Επιβλέπει την εκτέλεση των Έργων (Εκτός Οδοποιίας 
και Αποχέτευσης), 

- Επιβλέπει και εκτελείτα Έργα Αυτεπιστασίας, 

- Συντάσσει όλα τα απαραίτητα έγγραφα για την τεχνική 


και οικονομική παρακολούθηση των Έργων (πιστοποιή¬ 
σεις - λογαριασμοί κ λ,π), 

- Προτείνει εις τον προϊστάμενο του τμήματος διάφορα 
έργα για την σύνταξη του τεχνικού προγράμματος, 

- Ενημερώνει γραπτώς κάθε τριάντα (30) ημέρες τον 
προϊστάμενο του τμήματος για όλα τα έργα που εκτελού- 
νται και την πορεία τους (τεχνική οικονομική χρονική), 

- Τηρεί αρχείο Νομοθεσίας Δημοσίων - Δημοτικών έργων 
και επιστημονικών συγγραμμάτων κατασκευής τεχνικών 
έργων. 

5. Γ ραφείο Οδοποιίας 

- Επιμελείται και ασκεί την επίβλεψη των έργων Οδοποι¬ 
ίας, 

- Εκδίδει τις άδειες για την εκτέλεση διαφόρων εργασιών 
από τρίτους σε δρόμους και πλατείες για τοποθέτηση και 
επισκευή αγωγών κοινής ωφελείας (Ο.Τ.Ε., Δ.Ε.Η., 
Ε.Υ.Δ.Α.Π - ΦΩΤΑΕΡίΟ κτλ) και επιμελείται για την αποκα¬ 
τάσταση των φθορών. Για την έκδοση των αδειών 

εφαρμόζονται οι κείμενες διατάξεις, καθώς και ο Κανονι¬ 
σμός Οικοδομικών εργασιών που έχει ψηφιστεί από το Δη¬ 
μοτικό Συμβούλιο, 

- Συντάσσει πίνακα υπόχρεων στην κατασκευή δαπάνης 
κρασπεδορείθρων και πλακοστρώσεων πεζοδρομίων και 
τον γνωστοποιεί στο γραφείο Αογιστηρίου του Δήμου για 
είσπραξη, 

- Φροντίζει για την συντήρηση και ανακατασκευή του δι¬ 
κτύου οδοποιίας την κατασκευή πεζοδρομίων και κρασπε¬ 
δορείθρων, 

- Εφαρμόζει τις αναγκαίες κυκλοφοριακές ρυθμίσεις 
(σήμανση, τοποθέτηση πινακίδων οδών κ.λ.π.), 

- Μεριμνά για την πλήρη αποκατάσταση των τομών και 
των φθορών που έγιναν από συνεργεία των Δ. Ε.Κ.Ο. επι¬ 
βλέπει τις εργασίες αυτές και ενημερώνει για τη λήψη μέ¬ 
τρων τον προϊστάμενο του τμήματος, 

- Επιβλέπει την εκτέλεση των έργων οδοποιίας, 

- Επιβλέπει και εκτελεί τα έργα Αυτεπιστασίας Οδοποιίας 

- Συντάσσει όλα τα απαραίτητα έγγραφα για την Τεχνική 
και Οικονομική παρακολούθηση των έργων (πιστοποιήσεις 
λογαριασμοί κ.λ.π.), 

- Προτείνει εις τον προϊστάμενο του τμήματος διάφορα 
έργα για τη σύνταξη του Τεχνικού προγράμματος, 

- Ενημερώνει γραπτώς κάθε τριάντα (30) ημέρες τον 
προϊστάμενο του τμήματος για τα έργα Οδοποιίας που 
εκτελούνται και την πορεία τους (Τεχνική - Οικονομική 
Χρονική), 

6. Γ ραφείο Αποχέτευσης 

- Εποπτεύει την σωστή εκτέλεση των έργων αποχέτευ¬ 
σης ακαθάρτων υδάτων, 

- Εποτττεύει την σωστή εκτέλεση των έργων κατασκευής 
εξωτερικών διακλαδώσεων αποχέτευσης ακαθάρτων υδά¬ 
των για την σύνδεση ακινήτων με το δίκτυο κεντρικής απο¬ 
χέτευσης, 

- Τηρεί αρχείο κατασκευαστικών στοιχείων του δικτύου 
αποχέτευσης και των εξωτερικών διακλαδώσεων, 

- Συντάσσει τις εκθέσεις για την δαπάνη των αποχετεύ¬ 
σεων που αναλογεί στους παρόδιους ιδιοκτήτες ακινήτων 
καθώς και του πίνακα υπόχρεων στην καταβολή της δαπά¬ 
νης κατασκευής όπως ορίζει ο Νόμος και οι αποφάσεις του 
Δημοτικού Συμβουλίου και την γνωστοποιεί στο γραφείο 
Αογιστηρίου του Δήμου για είσπραξη, 

- Συνεργάζεται με την Ε.Υ.Δ.Α.Π. για θέματα διαρροών 
πόσιμων και ακαθάρτων υδάτων για την άμεση αποκατά¬ 
σταση των ζημιών. 
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- Φροντίζει για τον περιοδικό καθαρισμό τον σχαρών των 
όμβριων υδάτων σε συνεργασία με την Ε.Υ.Δ.Α.Π., 

- Επισημαίνει τις ελλείψεις καιτις ανάγκες επέκτασηςτου 
δικτύαυ αποχέτευσης ομβρίων και ακαθάρτων υδάτων, 

- Επιβλέπει την εκτέλεση τσν Έργων Απσχέτευσης, 

- Επιβλέπει και εκτελεί τα έργα Αυτεπιστασίας Αποχέτευ¬ 
σης, 

- Συντάσσει όλα τα απαραίτητα έγγραφα για την Τεχνική 
και Οικονσμική παρακολούθηση των έργων (Πιστοπσιή- 
σεις - Λογαριασμσί κ.λ.π.), 

- Προτείνει εις τον προϊστάμενο του τμήματος διάφορα 
έργα για την σύνταξη του Τεχνικού προγράμματος, 

- Ενημερώνει γραπτώς κάθε τριάντα (30) ημέρες τον 
προϊστάμενο του τμήματος δια τα έργα Αποχέτευσης που 
εκτελούνται και την πορεία τους. (Τεχνική Οικονομική Χρο¬ 
νική). 

7. Γραφείο Επισκευών και συντηρήσεων 

- Μεριμνά για την συντήρηση και επισκευή: 

- Τσυ Δημοτικού Καταστήματος, 

- Των Κτιρίων Οργανισμών του Δήμου (Κ,Α.Π.Η,- Παιδι¬ 
κούς σταθμούς κτλ,). 

- Των Σχολικών κτιρίων 

- Των Κοινοχρήστων χώρων (Πλατειών - Πεζσδρομίων 
Οδών Πάρκων κτλ,) 

- Των Αθλητικών χώρων 

- Των Χώρων Πολιτιστικών Εκδηλώσεων 

- Των Παιδικών Χαρών και λσιπών χώρων αναψυχής 

- Είναι υπεύθυνο για όλα τα θέματα των Συνεργείων 
(εκτός Ηλεκτρολογικών και Συντήρησης Αυτοκινήτων και 
λοιπών Μηχανημάτων) 

- Προγραμματίζει - Κατευθύνει και ελέγχει τις εργασίες 
των Συνεργείων (Οικοδόμων - Ξυλουργών - Ελαιοχρωματι¬ 
στών Σιδηρουργών - Υδραυλικών κ.λ,π,) 

- Συντάσσει το Εβδομαδιαίο προγραμμάτων Εργασιών 
των Συνεργείων, σύμφωνα με τις πρστεραιότητες που τί¬ 
θενται από τον προϊστάμενο του τμήματος, 

- Προετοιμάζει τις Εντολές Εργασίας ετσιμάζοντας Δελ¬ 
τία αναγκών υλικών 

- μηχανημάτων εργαλείων - μεταφσρικών μέσων κ.λ.π.), 

- Συντάσσει Πίνακα επισκευών - συντηρήσεων πσυ πρέ¬ 
πει να εκτελεσθούν κάνσντας συνεχώς ελέγχους σε όλους 
τους χώρους του Δήμου που πρέπει να συντηρούνται 

- Ενημερώνει γραπτώς κάθε τριάντα (30) ημέρες τον 
προϊστάμενο του τμήματος δια την πορεία όλων των εργα¬ 
σιών επισκευών - συντήρησης. (Τεχνική - Οικονομική Χρο¬ 
νική - Προβλημάτων- Αναγκών κ.λ.π.). 

Β. ΤΜΗΜΑ ΠΡΑΣΙΝΟΥ 

1. Γ ραφείο Μελετών Κήπων και Πρασίνου 

- Καταρτίζει τα προγράμματα φύτευσης και σπσράς με 
κατάλληλα φυτά για κάθε περιοχή του Δήμου 

- Φροντίζει για την καταπολέμηση των ασθενειών των φυ¬ 
τών και των δένδρων 

- Φρσντίζει για την λίπανση, τα κλαδέματα, πστίσματα, 
σκαλίσματα κ.λ.π. 

στις κατάλληλες επαχές και με ταν κατάλληλο τρόπο 

- Συντάσσει τις κηποτεχνικές μελέτες τσυ Δήμου 

- Προτείνει στον προϊστάμενο του τμήματος ποια έργα 
πράσινου θα ενταχθούν στο τεχνικό πρόγραμμα 

- Μεριμνά για τον έγκαιρο εφοδιασμό του Δήμου με τους 
απαραίτητους σπόρους - φυτά - θάμνους - δένδρα φυτο¬ 
φάρμακα κ.λπ, και συντάσσει τσυς κατάλληλους πίνακες 
υλικών 


- Επιβλέπει όλες τις εργασίες εφαρμογής των κηποτεχνι- 
κών μελετών του Δήμου 

- Φροντίζει για την οργάνωση και λειταυργία φυτωρίου 
του Δήμου για την παραγωγή του απαραίτητου φυτευτικού 
υλικού 

- Παρέχει επιστημονικές συμβουλές σχετικά με το πρά¬ 
σινο προς τους Δημότες 

- Ενημερώνει γραπτώς κάθε τριάντα (30) ημέρες τον 
προϊστάμενο του τμήματος δια την πορεία των κηπατεχνι- 
κών προγραμμάτων και των μελετών του αντικειμένου του 
(Τεχνική - Οικονομική - Χρονική κ.λ.π.). 

2. Γ ραφείο Συντήρησης Κήπων και Αλσυλλίων 

- Παρακαλουθεί και επιβλέπει τις εργασίες του εργατο- 
τεχνικού προσωπικού των κήπων και αλσυλλίων 

- Παρακσλουθεί και επιβλέπει τις εργασίες του εργατο- 
τεχνικού προσωπικού του φυτωρίου 

- Φροντίζει για την καλλιέργεια συντήρηση και περιπαίη- 
ση των χώρων πρασίναυ 

- Συντάσσει εβδσμαδιαίο πράγραμμα εργασιών των συ¬ 
νεργείων τσυ εργατοτεχνικσύ προσωπικού των κήπων και 
αλσυλλίων, σύμφωνα με τις προτεραιάτητες που τίθενται 
απά τον προϊστάμενο του τμήματος 

- Φροντίζει για την καθαριάτητατων χώρων πρασίνου του 
Δήμου - Ενημερώνει γραπτώς κάθε τριάντα (30) ημέρες 
τσν προϊστάμενο του τμήματος δια την πσρεία άλων των 
κηποτεχνικών εργασιών (Τεχνική - Οικσνομική - Χρονική 
κλ.π). 

Άρθρο 6 

Τελικές Διατάξεις 

1. Η κατανομή του προσωπικού στις διάφορες υπηρεσίες 
και γραφεία του Δήμου και η ανάθεση στο προσωπικά των 
καθηκόντων τόσο αυτών που αναφέρονται στον παρόντα 
οργανισμό, όσο και αυτών που πιθανώς να προκύπτουν στο 
μέλλον γίνεται με απόφαση του Δημάρχου αναλόγως των 
παρουσιαζομένων, κάθε φορά, υπηρεσιακών αναγκών. 

Η άσκηση των καθσριζομένων με τον παράντα οργανισμά 
λειτουργιών βασίζεται σε κανονιστικές πράξεις πσυ εκδί- 
δσνται απά τσν Δήμαρχο, μέσα απά τις με τις διατάξεις του 
άρθρου 114 Π.Δ.410/1995 του Δημοτικού και Κσινοτικού 
Κώδικα, καθοριζάμενες δικαιοδοσίες του. 

2. Για την επιλογή των προϊσταμένων της Δ/νσης των 
Υπηρεσιών και των Τμημάτων, εφαρμάζσνται οι διατάξεις 
τσυ άρθρου 36 Ν. 2190/1994, εκτάς αν μέχρι να ψηφισθεί σ 
παρών οργανισμός θεσμσθετηθούν άλλες σχετικές διατά¬ 
ξεις, στις οπαίες η Διοίκηση του Δήμου έχει την υποχρέω¬ 
ση να συμμορφωθεί. 

3. Η τοποθέτηση των πρσϊσταμένων πραγματοπσιείται 
τελικά στις αντίστοιχες οργανικές μονάδες γιατρίαχράνια, 
με απόφαση τσυ Δημάρχσυ. Οι τοπσθετσύμενσι ως πρσϊ- 
στάμενοι, εξακσλουθούν να ασκούν τα καθήκσντά τους, 
μέχρι την τυχόν επανεκλογή τους ή την τοποθέτηση νέου 
προϊσταμένου. 

4. Οι προϊστάμενοι των οργανικών μονάδων του Δήμου 
Υμηττού ορίζονται κατά οργανική ομάδα απά τους κλάδους: 

Α: Του Τμήματος Δημοτικής Αστυνομίας (που υπάγεται 
στα Δήμαρχσ) απά υπαλλήλσυς των κλάδων ΠΕ23 ή ΠΕ ή 
ΤΕ11 σύμφωνα με την σειρά της παρ. 6 του άρθρου 36 του 
Ν. 2190/1994. 

Μέχρι την πλήρωση των θέσεων των κλάδων ΠΕ23, ΠΕ & 
ΤΕ11 και την μονιμοπσίηση αυτών μετά την διετή δσκιμα- 
στική υπηρεσία η επιλσγή γίνεται απά τον κλάδο 
ΠΕ1,ΔΕ1,ΔΕ29. 

Β: α) Της Δ/νσης Διοικητικών & οικονομικών Υπηρεσιών 
απά τσυς κλάδους ΠΕΙή ΤΕ17ή ΤΕ19 σύμφωνα με την σει¬ 
ρά της παρ. 6 τσυ άρθρσυ 36 τσυ Ν. 2190/1994. 




13786 


ΕΦΗΜΕΡΙΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ (ΤΕΥΧΟΣ ΔΕΥΤΕΡΟ) 


β): Των τμημάτων της Δ/νσης Δ/κων & Οικονομικών Υπη¬ 
ρεσιών. 

1: Του τμήματος Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών 
από υπαλλήλους του κλάδου ΠΕ1 ήΤΕ17ήΤΕ19σύμφωνα 
με την σειρά της παρ. 6 του άρθρου 36 του Ν. 2190/1994. 

2: Του κλάδου Τμήματος Εξυπηρέτησης Πολιτών από 
υπαλλήλους του κλάδου ΠΕΙ,ΠΕ ή ΤΕ17 ή ΤΕ19 ή ΔΕΙ ή 
ΔΕΙ 5 σύμφωνα με την σειρά της παρ.6 του άρθρου 36 του 
Ν. 2190/1994. 

3: Του τμήματος Φύλαξης Σχολικών Αθλητικών & Κοινό¬ 
χρηστων χώρων από υπαλλήλους του κλάδου ΔΕ21. Μέχρι 
την πλήρωση των θέσεων του κλάδου ΔΕ21 και την μονι¬ 
μοποίηση αυτών από την διετή δοκιμαστική υπηρεσία η 
επιλογή γίνεται από τον κλάδο ΔΕΙ σύμφωνα με την σειρά 
τηςπαρ. 6του άρθρου 36του Ν. 2190/1994. 

4: Το Τμήμα Κοινωνικής Μέριμνας & Υγείας από υπαλλή¬ 
λους των κλάδων ΠΕΙ, ΤΕ2, ΤΕ6, ΤΕ10, ΤΕ18 σύμφωνα με 
την σειρά της παρ. 6 του άρθρου 36 του Ν. 2190/1994. 

5: Του τμήματος καθαριότητας και κίνησης από υπαλλή¬ 
λους των κλάδων ΔΕ2 & ΔΕ29 σύμφωνα με την σειρά της 
παρ. 6του άρθρου 36του Ν. 2190/1994. 

Γ:α) Της Δ/νσης τεχνικών Υπηρεσιών από υπαλλήλους 
των κλάδων ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή ΠΕ5 ή ΤΕ3 σύμφωνα με την σειρά 
τηςπαρ. 6του άρθρου 36του Ν.2190/1994. 

β) Οι προϊστάμενοι των τμημάτων της Δ/νσης Τεχνικής 
Υπηρεσίας από υπαλλήλους των κλάδων σύμφωνα με την 
σειράτηςπαρ. 6του άρθρου 36του Ν. 2190/1994. 

γ) Του τμήματος Μελετών - Κατασκευών ΠΕ3 ή ΠΕ4 ή 
ΠΕ5 ή ΤΕ3 σύμφωνα με την σειράτηςπαρ. 6του άρθρου 36 
του Ν.2190/1994. 

δ) Του τμήματος πρασίνου ΠΕ9 σύμφωνα με την σειρά 
τηςπαρ. 6του άρθρου 36του Ν. 2190/1994. 

Για τον προσδιορισμό των κλάδων από τους οποίους θα 
προέρχονται οι προϊστάμενοι των Δ/νσεων και των Τμημά- 
των των Υπηρεσιών του Δήμου λήφθηκαν υπ’ όψιν: 

α) Το γράμμα και το πνεύμα, τόσο των σχετικών διατάξε- 
ωντου Ν.2190/1994 όσο καιτωνεγκυκλιακών οδηγιώντων 
αρμοδίων Υπουργείων και της Νομαρχίας. 

β) Η διαμορφούμενη διαρθρωτική και λειτουργική κατά¬ 
σταση του Δήμου με τον υπό ψήφιση οργανισμό εσωτερι¬ 
κής Υπηρεσίας. 

γ) Η ανάγκη για την επιστημονική κάλυψη των βασικών 
λειτουργιών του Δήμου. 

δ) Οι αριθμητικοί και ποιοτικοί συσχετισμοί, προσωπικού, 
θέσεων και αρμοδιοτήτων. 

5. Ο προϊστάμενος που απουσιάζει ή κωλύεται να ασκή- 
σειτα καθήκοντάτου, αναπληρώνεται σύμφωνα με τις δια¬ 
τάξεις του Ν. 1586/1986 όπως τροποποιήθηκε με το 
Ν.2190/1994 και ισχύει σήμερα. 


6. Τα Γ ραφεία που προβλέπονται στη διάρθρωση του ορ¬ 
γανισμού, δεν είναι αυτοτελή γραφεία με την έκτου νόμου 
καθοριζόμενη έννοια και ως εκ τούτου οι οριζόμενοι ως 
προϊστάμενοι αυτών δεν δικαιούνται το από τις διατάξεις 
του άρθρου 12 Ν. 1586/1986 καθιερούμενο επίδομα. 

7. Τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα για τον διορισμό των 
υπαλλήλων στις αντίστοιχες θέσεις από τις διατάξεις του 
Π.Δ. 22/1990, Π.Δ. 37α/1987, Ν. 1943/1991 και Π.Δ. 
434/1982,592/1984. 

Για την υπηρεσιακή κατάσταση των τακτικών μονίμων 
υπαλλήλων έχουν εφαρμογή οι διατάξεις των Ν. 
1188/1981, Ν 1586/1986, Ν. 1943/1991, Ν. 2190/1994, ενώ 
για τους υπηρετούντες με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαί¬ 
ου αορίστου χρόνου έχουν εφαρμογή οι διατάξεις του Ν. 
1188/1981 και Π.Δ. 410/1988. 

8. Κάθε υπηρεσιακή μονάδα, οφείλει να τηρεί χωριστά, 
αρχείο Νόμων Διαταγμάτων, Εγκυκλιακών οδηγιών και λοι¬ 
πών στοιχείων της νομολογίας που ανάγονται στα αντικεί¬ 
μενα της αρμοδιότητάςτου. Τα βοηθήματα αυτά ενημερώ¬ 
νει ανελλιπώς και συμβουλεύεται συνεχώς για 

την πιο σωστή και απρόσκοτττη λειτουργία της υπηρε¬ 
σίας της. 

9. Από τις υπηρεσίες του Δήμου, τηρούνται επίσης και 
ενημερώνονται ανελλιπώς, τα με τις διατάξεις του διατάγ¬ 
ματος 542/1961 και τις σχετικές αποφάσεις του Δημάρχου 
καθιερούμενα βιβλία και έντυπα. 

10. Οι σχετικές επί μέρους αρμοδιότητες του Δήμου, σε 
ότι αφορά τις πινακοθήκες, τα μουσεία, το θέατρο, τα πο¬ 
λιτιστικά θέματα, τη νεολαία, τους βρεφονηπιακούς σταθ¬ 
μούς, τις κατασκηνώσεις, τη βιβλιοθήκη, παράλληλες κοι¬ 
νωνικές δραστηριότητες που παραχωρούνται σύμφωνα με 
το νόμο στα αντίστοιχα νομικά πρόσωπα, καθορίζονται με 
τους οικείους κανονισμούς λειτουργίας τους, τηρουμένων 
των νομίμων διαδικασιών. 

11. Κάθε άλλη απόφαση, σχετική με τον Οργανισμό Εσω¬ 
τερικής Υπηρεσίας του Δήμου Υμηττού, καταργείται από 
την δημοσίευση της παρούσας στην Εφημερίδα της Κυ- 
βερνήσεως. 

Από τις διατάξεις της απόφασης αυτής προκαλείται δα¬ 
πάνη σε βάρος του προϋπολογισμού του Δήμου για το έτος 
2004 ποσού 443.283,75 ευρώ. 

Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της 
Κυβερνήσεως. 

Αθήνα, 8 Ιουλίου 2004 

Με εντολή Γ ενικού Γ ραμματέα Περιφέρειας 
Ο Γ ενικός Διευθυντής 
ΓΡΗΓΟΡΙΟΣΔΗΜΑΣ 
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